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DOC – Documento de organización del centro 

 

La nueva versión permite, además de impresión a doble página, 
obtener una copia de los documentos en formato PDF.   

Para obtener las diferentes hojas del D.O.C. accedemos a través 
de la opción del menú D.O.C.Listados de las hojas  del D.O.C.    

 

 

 

En la ventana emergente que se abre marcamos el apartado o páginas que queremos imprimir, y pulsamos 

el botón para ello:  

 

 
  

 Portada, índice, y órganos de gobierno y coordinación.   

Los datos del horario que aparecen en la página de datos generales se introducen desde:  

Centro  Datos generales  Solapa Horario: 
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 Equipo directivo. Órganos colegiados de gobierno (página 2).   

Nos muestra la información almacenada en:  

Centro  Datos generales  Órganos de Gobierno.   

Tenemos al equipo directivo en la segunda pestaña (‘Cargos en el centro’), y los órganos colegiados de 

gobierno en la primera (‘Consejo escolar’).  

 Alumnado matriculado según enseñanza (página 3)  

Obtenemos unas tablas con la distribución de los alumnos matriculados en el centro organizados por sexo, 
curso, y año de nacimiento.   

 Alumnado con N.E.E. y alumnado matriculado en E.S.O. (página 4)  

Sobre los alumnos con necesidades educativas específicas, simplemente se indica que estos listados se deben 
obtener a través de la aplicación ATDI (dado que el programa Colegios no trabaja con esta información).   

En esta página también aparece una tabla con el número de alumnos de 1º y 2º de E.S.O. matriculados en el 

centro, distribuidos por asignaturas. El programa obtiene el modelo pero sin datos, se exporta en formato 
DOCX (Word) y se cumplimenta.  

 Alumnado por grupos. CRA alumnado por localidad (página 5)  

Muestra una tabla con número de alumnos por curso, repartidos en cada grupo.   

En el caso de que el centro sea un CRA, la distribución se haría por localidades.   

 Sección bilingüe. Servicio de comedor (página 6)  

Los datos de bilingüismo se deben introducir desde: Enseñanza Bilingüe.  
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 Servicio de transporte (página 7)  

Aparece información acerca de dicho servicio: las rutas y las paradas que las componen, así como un cuadro 
con el número de alumnos que usan el servicio divididos por curso y parada.   

También se especifica si hay acompañantes en el servicio, y el número de alumnos becados.   

Estos datos se pueden configurar a través de Centro  Datos generales  Pestaña Servicios.  

 Horario de grupos.  

Para obtener los horarios de los grupos debemos ir al menú:   

Profesorado  Horarios  Edición de horarios. 

En la nueva pantalla seleccionamos horario de grupo.  

Este año académico —2018-2019—, en educación primaria, se tiene que cumplimentar el horario de lectura.  

Se puede realizar desde Profesorado  Horarios  Horario de lectura. 

 
 

 Organización del profesorado (Infantil y primaria) (página 14).  

Esquema del personal docente del centro en el que se especifican sus horas lectivas, cargo, especialidad, etc.   
Para poder obtenerlo iremos al menú ProfesoradoHorariosEdición de horarios. 
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 Habilitaciones del profesorado (página 16).  

Podremos acceder a las habilitaciones del profesorado desde Profesorado  Datos  Pestaña Habilitaciones. 

 Organización del profesorado (Educación secundaria) (página 17).  

Esquema del personal docente del centro en el que se especifican sus horas lectivas, cargo, especialidad, etc.   
Para poder obtenerlo iremos al menú ProfesoradoHorariosEdición de horarios. 

 Horario del profesorado (página 19).  
Nuevamente se nos indica que la impresión debe realizarse desde otro apartado, en este caso desde la opción 

del menú ProfesoradoHorariosEdición de horario  Pestaña Horario del profesor  

Aquí, una vez establecido el horario de cada docente, podremos obtener la impresión de los horarios de 
forma individualizada. En cada uno de los informes aparecerá, además, un resumen de sus horas lectivas y 
no lectivas, así como de su situación administrativa, antigüedad, etc.  

 Profesorado compartido (página 20).  

Nos muestra el listado de los profesores que imparten clases en varios centros, y en cuáles lo hacen.   

Esta información ha tenido que grabarse previamente desde la opción del menú Profesorado Datos. 

 

 Personal no docente (página 21).  

Obtenemos un listado del personal no docente que trabaja en el centro, así como sus funciones y su 

dependencia.   

Dicha información la habremos especificado previamente en el apartado del menú Centro  Personal no 

docente.  

 Órganos de coordinación docente (página 22)  

Expone información de dichos órganos, especificando sus coordinadores/representantes, y cuándo realizan 
sus reuniones.  

Dicho contenido se habrá almacenado previamente en el menú D.O.C. Fechas reunión  CP.  
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 Reunión de los tutores. Sesiones de evaluación (página 24) 

ProfesoradoTutoresReuniones de los Tutores 

Imprime cuadros informativos de las reuniones programadas con los padres y con el jefe de estudios. 
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Las sesiones de evaluación se establecen a través del menú Evaluación  Fechas de evaluación. Este cuadro 
no aparecerá si no se hay información al respecto almacenada.  

También se muestra un cuadro con otras funciones de coordinación, información que habremos almacenado 
a través del menú Profesorado  Responsables/coordinadores.  
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El formulario no se muestra completo al principio, y sí cuando se pulsa el botón nuevo.  

 Horario de atención en el centro de los/las titulares de los Órganos Unipersonales (página 26)  

Muestra un cuadro con el horario del equipo directivo dedicado a funciones propias del mismo.  

Dichas funciones se habrán fijado en el menú ProfesoradoHorariosEdición de horarios, dentro de la 
pestaña ‘Horarios del profesor’, habiendo asignado el literal ‘Horas dedicadas a funciones directivas’ a los 

periodos de tiempo correspondientes de los miembros del equipo directivo.  

 Apoyo y recuperación. Educación primaria y E.S.O. (página 27)  

Esta información se completa accediendo: D.O.C.  Apoyo y recuperación PRIMARIA y E.S.O. 

 Actividades complementarias y extraescolares (página 28)  

Imprime un cuadro resumen de las actividades programadas en el centro, cuándo se realiza, participantes, 

etc.   

Esta información se completa accediendo: D.O.C.Programa anual de actividades, y pulsando sobre 

“Nueva”. 
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 Aulas (página 29).  

Primeramente se han debido especificar (en Centro  Aulas) los edificios de los que se compone el centro; 
después las dependencias de cada edificio (aulas, bibliotecas, laboratorios, etc.) junto con sus características 

(dimensiones, número de puestos…).   

Una vez detallada toda esa información podemos imprimirla en este listado. 

 Equipamiento audiovisual reprográfico e informático (página 32).  

Esta información se completa accediendo: D.O.C.  Equipamiento Audio. Informat. Reprog. 

 Mobiliario (página 32).  

Esta información se completa accediendo: D.O.C.  Mobiliario 

 Variaciones habidas en las condiciones materiales y dotaciones (página 33).  

Los datos contenidos en esta página, se deben introducir desde CentroDatos generalesPestaña datos 

para el D.O.C. 
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 Variaciones de las condiciones materiales del centro (edificios, patios de recreo, aulas, laboratorios, 

biblioteca, etc., posteriores al envío del documento del curso anterior.  

 Necesidades de obras junto con el estado en que se encuentra la petición, si ya fue formulada.  

 Barreras arquitectónicas.  

 Proyectos oficiales, experiencias e innovaciones (página 34)  

Aparecen resumidos en sendas tablas, que se completan con información acerca de dichos proyectos y 
experiencias.   

Estos datos serán cumplimentados desde: D.O.C.Experiencias e innovaciones. 

 AMPAS y RRI (página 35). 

Para los datos de la o las Ampas vamos a: CentroDatos generalesAMPAS.  

Se muestra el siguiente formulario:  



 

 
Manuales SIGIE – 6/11/2018 – Versión 1                                                                                                                                                                Pág.11 

 

 
 

Se pueden modificar los datos y dar de alta una nueva asociación.  

La diferencia respecto al programa escuela, es que se debe grabar el nombre y apellidos del presidente. La 

tabla Ampas original del programa escuela está modificada para almacenar este dato.  

La información, si existe, del reglamento de régimen interior, y su fecha de aprobación/modificación se graba 

desde CentroDatos generalesPestaña Datos para el D.O.C. y en la siguiente sección: 

 
Obtenemos una hoja tipo para dejar constancia por escrito de ciertos trámites administrativos que así lo 

requieren.  

 Diligencia. 

Imprime un documento “tipo” que se enviará al Área de Inspección Educativa. 

  


