OPERACION DE INICIO DE CURSO

Para una correcta realizacion del inicio de curso se deben seguir los siguientes pasos:
1. Hay que finalizar las sustituciones y bajas temporales

BAJAS TEMP. SUSTITUCIONES

ESTADO
Alta

NUEVA BAJA temporal

Sustituto | sustituido

micio | Desde | Hasta |

ANADIR.
SUSTITUTO

‘ FINALIZAR ‘ ‘

FINALIZAR
BAJA TEMPORAL

2 BORRAR
SUSTITUCION

REGISTRO

L lwl | |

22092014 6102014 212
1410:2014 3010201
14042015 28104201

2. Dar de BAJA al profesorado que no va a continuar en el centro: Se debe dar de baja a todos los profesores que

hayan finalizado sus servicios en el centro.

3. Revisar la calificacién de la promocién de todos los alumnos (especial, infantil, primaria y eso): Para poder

matricular a un alumno en el curso siguiente el programa debe saber si ha promocionado o no, para lo cual hay

que grabar dicho dato.

EDUCACION INFANTIL

Para educacion infantil accedemos a la siguiente opciodn:

Evaluacién - Infantil - Calificar promocién

Se muestra un nuevo formulario en el que se muestra todo el
alumnado matriculado en la etapa de educacién infantil.

Estadisticas Ensefianza Biingiie Corfiguracion de datas  Profesor

Primaia ¥ [PROFESORADD

+ S
, Especial 4 =i

Actas
Observaciones

urso academico
Fechas de evaluaciin

Enletines informativos

Listados CON calificaciones por grupos

Listado COM waloracién competencias por grupos
Faltas de asistencia de alumnos

Configuracidn competencias basicas PRIMARLA
Configuracidn competencias basicas E.5.0.
Modelo de acta de seddn de evaluacidn

B Promocidn infantil

CURSOS Curso académico
[D TODOS O3 O 4 ®I5 20142015
PROMOCIONAN | ‘ MO
[ Seleccionar TODOS | | BORRAR seleccion | PROMOCIONAN
de infantil [Cursa [Prom | A
& 15
v 15
v 15
vy 15
B 15
o | 15

== s
@

&

'n'ﬂ'u'u'n'ﬂ'u'u'n'u'uH'n'u'ﬂ'U'n'ﬂ'ﬂ'u'ﬂ'ﬂ'ﬂ'u'n'ﬂ'ﬂ'u'ﬂ

&
v 15
v 15
Vi F 15
v F 15
M 15
[ (€ 15
v C 15
% (& 15
v 15
Vi ( 15
[ ¢ 15
vy | 15
m[ 15

Los datos se pueden filtrar por curso, desde este control:
TODOS : se muestran todos.

I3: se muestran los alumnos matriculados en tres afios.
14: se muestran los alumnos matriculados en cuatro afios.

I15: se muestran los alumnos matriculados en cinco anos.

CURSO0S
|[O TODOS O3 O 4 @15

La seleccion y el borrado de la misma se puede hacer en
bloque con los siguientes botones:

| seleccionar TODOS | | BORRAR seleccién |

También se puede realizar uno a uno haciendo click en el
recuadro situado a la izquierda del alumno.

Después de realizar la seleccién, para asignar el dato de la
promocion pulsamos uno de los siguientes botones:

NO
PROMOCIONAN

PROMOCIONAN | ‘
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EDUCACION ESPECIAL (aulas sustitutorias)

Ewaluacidn

Estadisticas Ensefianza Bilingie  Configuracion de datos  Profesor

Para educacion especial accedemos a la siguiente opcion:

Evaluacion = Ed Especial = Calificar promocion

Se muestra un nuevo formulario en el que se muestra todo el

alumnado matriculado en la etapa de educacién especial.

* PROFESORADD
v Ty
e I

»

Calficar promacién

urso académico

Observaciones

Ferhas de evaluaridn

Baletines informativos

Liskados COM calificaciones por grupos

Listada CON valoracidn competencias par grupos
Falkas de asistendia de alumnos

Configuracidn competencias basicas PRIMARIA
Configuracion competencias basicas E.5.0.
Modeln de acta de secidn de evaluacidn

La seleccidn y el borrado de la misma se puede hacer en
bloque con los siguientes botones:

| Seleccionar TODOS | | BORRAR seleccion |

También se puede realizar uno a uno haciendo click en el
recuadro situado a la izquierda del alumno.

B Promocidn infantil

Curso académico
20142015

|PROMOCION.|\N | |

NO
Seleccionar TODOS \ | BORRAR selecciin | PROMOCIONAN|

Al lo de infantil Curso |Prom |

EE
EE

jAtencion!
Para este alumando el significado de promocion y no
promocion difiere al de las otras etapas.

NO PROMOCION significa dar de baja al alumno en el
centro.

PROMOCION significa que continta en el centro.

NO

PROMOCIONAN ‘ ‘PROMOCIONA.N

4. Al alumnado de primaria y E.S.O. la calificacion de la promocidn se habra realizado desde las correspondientes

opciones de evaluacion.

5. Asignar el estado F (finalizado) a las matriculas de todos los alumnos.

Se puede realizar desde el formulario de
alumnado.

La asignacion se realiza por curso, es decir, en
primer lugar hay que seleccionar el curso y

posteriormente pulsar el botén. |_EstadoF_|

~FILTROS

EE[13 [14 |15 [P1]P2|P3 P4 |P5 |P6|s1]S2]

(1)

Curso académico
20142015

Historial=S%
e
Estado=F I

=4

Esta operacidn también se puede realizar desde la opcion de inicio de curso. (Punto 7)

6. Revisar los datos del archivo de admision

centro.

ejercido su derecho a matricula o no.

A finales de junio, se debio cargar en el programa colegios el archivo con la relacion de alumnos admitidos en el

Finalizado el plazo de matriculacion, se debe grabar el dato de si los tutores de los respectivos alumnos han

En el primer caso lo reflejaremos con un Sy en el segundo con una N
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E ADMISION de alumnos

HEALIEAR PCIONES DE FILTRADO
’tocalizar alumno/a por el 1° apellilloi (*) TODDS ) Matriculados ) NO matriculados
1" apellido -Zj’mllillﬂ Hombre -S-em) Fecha naci‘.m E:-urso Grupo In‘i‘.ﬁnmricula(lo ':

1 H 2811/2012 13 13A S

[ H 29102012 13 13A S

i H 14072012 13 BA n
H 12/0212012 13 BA 5

1 H 18/042012 13 BA 5
M 2112/2012 13 13A 5

I M | 41072012 13 13A s
M | 21/09:2012 13 13A S
H 14092012 13 BA H 3
H 16/06:2012 13 1B3A 5
H 25/02:2012 13 13A s
M 171032012 13 1BA 5
H 23/08/2012 13 BA n
M 13/08/2012 13 13A 5
H 23052012 13 BA 5
H 25/03:2012 13 BA 5
M 2000212012 13 13A s

Por tanto, a los alumnos con una S en el campo matriculado se les dara de alta en el centro, mientras que se

borraran los datos de los alumnos con una N.

7. Copia de seguridad

Si se han realizado correctamente todas las indicaciones anteriores, es el momento de realizar una copia de

seguridad de los datos.
Al mostrarse el inicio de curso se nos recuerda que este proceso.

8. Inicio de curso

Cuando accedemos a esta opcidn significa que vamos a realizar las acciones
necesarias para matricular al alumnado en el curso 2015/2016.

Se accede desde la opcion: Alumnado - Inicio de curso.

Se muestra el siguiente formulario.

En la parte superior se nos recuerda que, si no hemos realizado lacopia de

sequridad, es conveniente salir del formulario y realizar la copia de seguridad.
|ANTES DE REALIZAR EL PROCESO SE DEBE REALIZAR UNA COPIA DE SEGURIDAD DE LOS DATOS.|

También nos recuerda que, para la correcta realizacién del proceso, es
necesario tener cumplimentados los datos de promocidn y estado.

Para la correcta matriculacion en el curso siguiente:
TODOS los alumnos deben tener calificada la promocion
TODOS los alumnos deben tener la letra F en el estado de la matricula.

E Colegios
ARG Documnentos INFANTIL - Documentos PRIMART

Datos

Datos Hiskarico

Mumeros de Expediente

Apoyos v refuerzos 3
Ficha de recogida de datos 3
Padres v madres

Documentacian Traslado

Certificaciones »
Listas de alumnos

Fichas del alumnado

Autorizacion del uso de fotos

Matriculacion de Religidn, Idiomas v Optativas ESQ
Grupos

Asignacion Alumnos-Grupos

Programas lengua gallega y portuguesa
Justificante Faltas del alumnado
ADMISION DE ALUMMNGS

INICIO DE CL
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B Inicio de curso en Primaria, infantil

20142015

|[ANTES DE REALIZAR EL PROCES SE DEBE REALIZAR UNA COPIA DE SEGURIDAD DE LOS DATOS.| “"Sp académica Cdigo de centro |, gy p |

Para la correcta matriculacion en el curso siguiente: |
TODOS los alumnos deben calificada la promocién
TODOS los alumnos deben tener la letra F en el estado de la matricula. |

rrrrrr Centros que SOLO IMPARTEN INFANTIL Y PRIMARIA ———
Los alumnos de 6° de primaria que promocionen seran dados de BAJA.

rrrrrrr Centros que IMPARTEN 1°y 2° de ESO —
Los alumnos de 6° de primaria que promecionen se matricularan en 1° de ESO.
Los alumnos de 2° ESO que promocionen seran dados de BAJA. |

1 VER DATOS 2 REALIZAR
DE LOS ALUMNOS INICIO DE CURSO

TODOS

Ed. especial
Infantil 3 afios
Infantil 4 afios
Infantil 5 afios
1° Primaria

2° Primaria

3° Primaria

4° Primaria

5° Primaria

6° Primaria

1° E.S.O. Sl: sélo 2°
2°E.S.O0.

| Asignar Estado=F

Curso[Grupo]

Alumnado [Prom.[ Est. |

NO HAY DATOS

En primer lugar hay que

botdn

E Inicio de curso en Primaria, infantil

cargar los datos pulsando el

VER DATOS
DE LOS ALUMNOS

Curso académico Cadigoe de centro

I|ANTES DE REALIZAR EL PROCESO SE DEBE REALIZAR UNA COPIA DE SEGURIDAD DE LOS DATOS.
L

* SALN

2014,2015 34000013
[ Para ta correcta matricula enel c.ursosiulii‘eille: Curso [Grupo | Alumnado Prom.| Est. fia
TODOS los alumnos deben tener calificada la promocion P2 P2B P F
TODOS los alumnos deben tener la letra F en el estado de la matricula. o | o 1 v |
...... Centros que SOLO IMPARTEN INFANTIL Y PRIMARIA - P3  P3A P A
Los alumnos de 6° de primaria que promocionen seran dados de BAJA. P3 P3A | P I I
——————— Centros que IMPARTEN 1°y 2° de ESO - P3  P3A P A
Los alumnes de 6° de primaria gque promocionen se matricularan en 1° de ESO. P3  P3A | P A
Los alumnos de 2°ESO que promocionen seran dados de BAJA. P3 P3A P | A
P3  P3A P A
1 VER DATOS 2 REALIZAR P3  P3A NP A
DE LOS ALUMNOS INICIO DE CURSO P3  P3A I P A
P3 | P3A | P A
~CURSOS———— MOCION— P3  P3A I P A
= P3  P3A | P A
£ TODOS P3  P3A I P A
) Ed. especial P3  P3A | NP A
O Infantil 3 afios P3  P3A | P A
0 Infantil 4 afios TR P3  P3B P A
O Infantil & afios e (BT Pl
@] 1: Primaria vail pan o on
O 2° Primaria P3  P3B P A
3 3° Primaria Se impartira en el centro E.S.0 P3  P3B P &
© 4° Primaria C o P3 P3B P A
O 5° Primaria Oslry2 P3  P3B P A
© 8° Primaria O siz sélo 1° P3  P3B P A
: © Si:sdlo 2° P3  P3B P A
1;E'S'O' P3  P3B P A
2°E.S.0. P3  P3B P A
P3  P3B P A
P3  P3B P F
P3  P3B P A
P4 P4A P r
Con los alumnos en pantalla, podemos CURSOS
revisar los datos de promocidn y estado © TODOS (1)
con ayuda de los filtros que tenemos en giﬂa::r:‘::'os ‘
. - PROMOCION ESTADO MATRICULA—
la parte izquierda de la pantalla. © Infantil 4 afios S5
o , . © Infantil 5 afios ORI (2) & TODOS
19 Seleccionar curso. (Fig1) © 19 Primatia O Sin dato O Finalizada (F) (3)
22 Filtrar con los controles de las S O Promaclonan NG finglzailz
- 2 3° Primaria O NO promocionan
imagenes (Fig 2)y (Fig 3). © 4° Primaria
1 §° Primaria
Con ayuda de estos filtros, si no © 8° Primaria
12°E.S.0.
tenemos correctamente Estado=F »ESO
cumplimentado el campo estado

poder corregirlo, con ayuda del botdn
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Se impartira en el centro E.S.0 Se impartira en el centro E.S.0
. . . .7 Vs . . O NO @ No
Finalizada la revisidn, sélo falta definir el apartado| |o si:12y20 O siz 17y 2°
de si el centro impartira E.S.O. en el siguiente curso | |© Sksélo1” O sl: sslo 17
O Si: sblo 2° O Si: sdlo 2°
Ahora ya podemos iniciar el proceso pulsando el botén 2 REALIZAR
INICIO DE CURSO

Si surgiera al error se nos mostraria este mensaje en pantalla.
Para saber en qué alumnos tenemos el dato incorrecto
podemos abrir el archivo Errorespromocion.txt. en la carpeta
colegios. ]

Colegios

Hay ERRORES en los datas de promacionfestado.
Lea el archiva  Errorespromacion.txt enla carpeta colegios para conocerlos,

DESPUES DEL INICIO DE CURSO

1. Configuracidon de los grupos

Hay que definir el nimero de grupos que, posiblemente, van a
funcionar en el centro.

éPor qué posiblemente? Porque podemos activar/definir todos los
grupos que aunque después
asignemos alumnos a dichos grupos.

consideremos convenientes no

Para realizarlo, accedemos a la siguiente opcion: Alumnado - Grupos

B Colegios

ARG Documentos INFAMTIL - Documentos PRIV
Datos

Datos Histdrico

Mumeros de Expediente
Apoyos y refusrzos

Ficha de recogida de datos
Padres v madres
Documentacion Traslado
Certificaciones

Listas de alumnos

Fichas del alumnado
Autorizacion del uso de fotos

Eiiﬂ! ii Ii de Religidn, Idiomas v Optativas ESC
sIgnacion Alumnos-Grupos

Programas lengua gallega v portuguesa
Justificante faltas del alurmnada
ADMISION DE ALUMNGS

INICIO DE CURSO

A continuacidn se activan (se colorean en verde) aquellas casillas
(grupos) que consideramos que van a tener alumnos.

(Ver ejemplo en la imagen)

Para activar/desactivar las lineas se debe hacer click en las letras de |3
parte superior.

& CONFIGURAR GRUPOS

LETRAS UTILIZADAS PARA IDEI
[RTETeTolET F [T I TS KL [m[N
AHADIR GRUPOS
CURSO ANTERIOR

[eruPos

INFANTIL PRIMARIA [

i8] 8| (58| P8 P28 FsB Pag PSe el
B8 B8 BB BB B8 rsc ric Psc pec
0 |8 B8] o F25 FSE 0 PFEB FEE
e [BE 5= rie BE e BE BE B
[G8 @8] s [i6 r2c P3E PAE P86 roc
B« B e B e B B

2. Asignacion de los alumnos a los grupos

i Esta opcién es muy importante !

Para realizarlo, accedemos a la siguiente opcion: Alumnado -
Asignaciéon alumnos-grupos

B Colegios

CUIGEE RN IDocumentos IMFANTIL - Documentos PRIMAR.
Datos

Datos Hiskdrico

Mumetros de Expediente

Apoyos y refusrzos 3
Ficha de recogida de datos 3
Padres v madres

Documentacicn Traslado

Certificaciones 3
Listas de alumnos

Fichas del alumnado

Autorizacion del uso de fobos

Matriculacion de Religion, Idiomas y Optativas ESO

Justificante Faltas del alurmnado
ADMISION DE ALUMRNOS
IMICIC DE CURSC

Manuales SIGIE — 14/08/2020 — Versién 2

Pag.5




En el proceso de inicio de curso, a algunos alumnos no se les habra
asignado grupo.

Es NECESARIO/OBLIGATORIO que antes de acceder a otra opcidn
del programa relacionada con los alumnos, que TODOS los
alumnos tengan un grupo.

Como es un proceso que se puede realizar en cualquier momento,
si no se sabe el grupo definitivo de algin alumno, se le puede
asignar uno provisional y posteriormente se realizara la asignacion
correcta.

este

Para ayudar a determinar los alumnos que no tienen

SIN
dato, pulsamos el botdn GRUPO

B Asignacian de alumnos a grupos

[EE| 13

14

15

P1|P2

P3|P4

P5|P6 s1]s2]

| Seleccionar TODOS | | Borrar seleccion |

Alumnado

[EE|13 | 14 [ 15 |P1|P2|P3|P4|P5|P6|s1|S2] =3 ’r e

r
Etapa Cursi Grupo

B Asignacion de alumnos a grupos E

Curso acadér
2015:201¢

Grupo | A

Asignar |

el grupo d
138 T

a los alumnos
seleccionados

Asignar grupo |[—

[ seteccionar ToD0s | [ Borrar seteccion |
Alumnado ‘Etapa !Cursa iGrupol ~
I 14
1 13
1 13
| 13
13
1 13
(1) ' =3
1 13
| 13 I I
1B
1 13
1 13
T —
1B
1 13
| 13
1 13
1 13
I 13
1 13
| 13
¢Coémo se hace la asignacién de grupo?

1. Se seleccionan los alumnos

2. Se selecciona el grupo.

3. Se pulsa el botén Asignar grupo

(3) ||

EEA
EEB

4B
I5A
15B
P1A
P1iB
P2A
P2B
P3A
P3B
P44
P4B
P5A
P5B
P6A
PGB

2)
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3. Revision de los datos de las matriculas en las areas de 12 idioma, 22 idioma y religidn.

Para realizarlo, accedemos a la siguiente opcion:

Alumnado - Matriculacion de Religidn, idiomas y optativas ESO

ETAPAS

Documenkos PRIMAR]

Diakas Histdrico

humeros de Expediente

Apovos v refuerzos 4
Ficha de recogida de datos 3
Padres v madres

Documentacion Traslado

Certificaciones »
Listas de alumnos
Fichas del alumnadao

Asignacian Alumnos-Grupos

Programas lengua gallega v portuguesa
Justificante Faltas del alumnado
ADMISION DE ALUMNOS

IMICIO DE CURSO

AREAS Curso académico
=z 201472015
& TODAS O INFANTIL © PRIMARIA O E.S.0. (1°.2°) @ RELIGION O 1° IDIOMA
CURSOS | GRUPOS |
©TODOS 13 4|5 P j v
Seleccionar TODOS | | Borrar seleccion |
Alumnado Curso | Grupo Religion A y
3 I Atencin educativa = iltro-Opciones de RELIGION

: P2 | P2A Atencion educativa | 7| |

] P4 P4A Catdlica
| 15 | 158 | Catolica 2 5
il P2 | P2A Catélica ~MATRICULACION DE AREAS
L] | P1_ PIA Catolica Opciones de RELIGION

1|4 P6 | PGA Atencidn educativa . =
| | P3| P3A  Valores sdcialesycivicos SIHEHCIONES | =
i S1 | S1A Atencion educativa = —
| S2 | s2A Atencién educativa

] 13 134 1 educativa
0 5 | 158 1 educativa
: P4 | P4A | Atencién educativa NO HAY DATOS

14 A Catodlica
=] 3 | DA Ccatélica
[ 5 | 158 Catolica
] P6 | P6A Atencion educativa
: P2 | P2A  Atencion educativa =
] 14 | MB | Atencion educativa
[ 13 13A Catdlica
=i P3| P3A Catolica
] 13 | 138 | Atencion educativa IMPRESION DE LISTADOS
Ll P3 | P3A | Cmé_lica Se muestra para impresion, el
L1 14 4B Catolica alumnado mostrado en la tabla.
LI 4 4B Atencién educativa
: P5 | P5A | Valores sociales y civicos
=g 15 | I5A  Atencion educativa
LT P1 P1B Catolica
P
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