MANUAL PARA EL ADMINISTRADOR (equipo directivo)
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Imagen: Esquema comunicacion.
1.1.- Consideraciones iniciales.

Para el correcto funcionamiento del programa COLEGIOS Profesor se deben configurar los permisos de
evaluacion en el programa COLEGIOS, en el servidor. También se describen en este documento cémo
incorporar los datos que han sido remitidos por el programa COLEGIOS Profesor.

En ordenador servidor o principal: Este ordenador tiene el programa COLEGIOS con todas sus
funcionalidades. El equipo esta registrado por el nimero de serie del disco y al iniciarse el programa se
comprueban una serie de datos, asi como se tratard de incorporar CIE a los alumnos que no lo tengan, de
forma automatica. El programa envia una copia reducida de datos cuando se cierra.
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Como se decia, en este puesto se deben configurar los permisos de evaluacién para el programa COLEGIOS
Profesor. Es imprescindible configurar esta informacién en el servidor, que va a determinar la gestién de las
calificaciones. Iremos a la opcién de menu “Configuracion de datos->Permisos de evaluacion”:

1.- Sistema por tutorias: Se usa cuando se quiere que sea el TUTOR el que califique las areas de su grupo.
También se controla la posibilidad de que sean los especialistas de determinado grupos los que califiquen
sus materias impartidas. Se consideran materias de esos especialistas la Educacion Fisica, Idiomas,
Religiones, Valores y Musica, también en su modalidad bilingle.

2.- Sistema por materias impartidas: Se usa cuando se quiere que cada profesor pueda calificar las areas
gue imparte. Este sistema difiere del anterior en que, por ejemplo, las Ciencias o las Matematicas seran
calificadas por el profesor que esté definido en los horarios del grupo (profesor que imparte la materia).

SALIR

(3 Permises de evaluacién (= HoR |
Curso actual 202072021 Cédigo de centro 34000001 SALIR

Gestion por tutores y especialistas

Con esta opcion las reas seran evaluadas por 10s tutores y en su caso, también por los especialistas. Se consideran
especialistas los profesores de musica idiomas, ed. fisica, los valores y las diferentes religiones, incluido si se imparten en
bilingue.
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En este segundo sistema, como se puede observar en la imagen interior, contintan siendo los tutores los
que van a calificar el drea de Educacién Artistica (formada por los ambitos de pldstica y musica) y la
promocién del alumnado en evaluacién Final.

Cualquier cambio en esta informaciéon debe ser transmitido y almacenado, por medio del envio de una
copia de datos mediante la opcion “Configuracion de datos->Enviar y recibir datos (FTP) pulsando en el
botdn “Copia PARCIAL”. Hay que sefalar que este puesto también envia una copia de seguridad al dia,
valida de igual forma para transmitir esa informacion.

Lo FTP X
Codigo de centro: 34000001 Curso académico 2020/2021
C:\Escuela\Data C:\Archivos de programalcolegios
"ENVIAR rRECIBIR
Copia PARCIAL TABLAS DE DATOS
Copia completa Archivo datos CIE

Archivo ADMISION

Actualizacion
Programa Colegios

Una vez que los tutores y/o profesores han introducido sus calificaciones, medias y observaciones, etc con
el programa COLEGIOS Profesor, cualquier miembro del equipo directivo puede ya capturar esa informacion
en el programa COLEGIOS principal de forma que se acumule de forma global en el ordenador servidor y
centralizar en este equipo la gestidn de actas, boletines, historiales y expedientes, ademds de cualquier otro
documento o proceso que requiera estos datos.

Algunas opciones que presenta el COLEGIOS principal en este sentido se encuentran en la opcidon de menu
“Configuracion de datos”, permitiendo la exportacién/importacion de expedientes y horarios. La descarga
(importacion) de calificaciones, medidas, promocion, observaciones, faltas, competencias bdsicas,
menciones honorificas e informe fin de etapa se realizan mediante el botdn “Descargar” de dichas ventanas
(ver los apartados correspondientes 1.2, 1.3 y siguientes). La activacion de dicho botén dependera de lo
configurado en las fechas de evaluacién (Evaluacién->Fechas de evaluacion”). Como proteccion, se
desactivara una vez transcurridos 10 dias desde la sesién de evaluacién correspondiente:

| Fechas de evaluacién — O e
Afio académico Etapa Curso Evaluacion Fecha Curso académico
b 20202021 I 13 1 10/12/2020 202012021
202012021 I 13 2 16/03/2021
202012021 I 13 3 0810612021 Curso Evaluacion
202012021 I 14 1 10/12/2020
202012021 I 14 2 16/03/2021

1.2.- Incorporacion de calificaciones, medidas y promocién en el programa COLEGIOS (servidor).

Se realizara cuando los tutores hayan introducido esta informacién en los equipos clientes. Se gestiona desde
la ventana habitual de evaluacidn, en la opcion de menu “Evaluacién->Primaria->Calificaciéon de materias y
promocién” o presionando el botén “Evaluacion” de la ventana principal del programa:
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7 Evaluacién PRIMARIA

Fecha de la evaluacion Grupo Evaluacion ey fieearar ; Curso académico
15/06/2020 ~| CURSO CP1 OP2 OP3 OP4OP5 @ P6 PeA v F DATOS GRABAR | | [+ SALIR 201972020

® CALIFICAR areas O CALIFICAR medidas (O CALIFICAR PROMOCION (_) Ver EA (PLAS-MUS)

O CALIFICAR Ed.Plastica y miusica O Ver Calificaciones, medidas y promocién

[1]2]3[a]s|e]7[s]9]10]

[BoRRAR DATO| |BORRAR CALIFICACIONES |

Alumnado CN CS5 EA EF LC 19D 271D MA RE VAL »

Como se ve aparece un nuevo botdn “Descargar calificaciones”. La captacion de calificaciones, medidas y
promocién de los tutores supondrd descargar grupo a grupo esos datos para la evaluacién que corresponda.
Légicamente esas calificaciones seran modificables.

Una vez seleccionados el curso, grupo y evaluacion:

- Botdn “Descargar calificaciones”: Las notas que se ven en pantalla seran sustituidas por las notas puestas
por el tutor.

Es posible INTRODUCIR O MODIFICAR calificaciones desde esta misma ventana, después de descargar notas.
Es posible CANCELAR una descarga:

- Botdén “Salir”: Si no se han guardado cambios, se cancela el contenido la ventana de introduccién de
calificaciones.

- Botén “Guardar”: Cuando las notas de nuestro grupo sean las correctas, presionaremos este botén y
guedardn almacenadas en el equipo principal.

En la pantalla podemos ver también las siguientes opciones:

CALIFICAR areas CALIFICAR medidas Ver EA (PLAS-MUS)
CALIFICAR Ed.Plastica y misica Ver Calificaciones, medidas y promocion

Calificar areas, Educacion Plastica y musica muestra las calificaciones de esas areas:

| Alumnado |cn|cs | ea| EF | Lc |12D] 27D | mA | RE |VAL|
B AIRA ' 5:4 5 2 5 5 * 6 7 2
| ANDRADE 4 1 6 6 6 = 6 6 ™
| ARRIBA 6 5 6 4 5 4 * 3 3 =

CALVO 5 5 4 6 1 * 9 -

Calificar medidas es el apartado en el cual se valoran las medidas curriculares tomadas en cada drea:

| Alumnado |crm|csm|eam|Fm|Lcm| 1eum| 22| mam|REM| vam|
t AIRA RE | RE RE = |ACS| ** ACS
| ANDRADE ACS ACS PA - -
_| ARRIBA : RE ACS RE PA = -

VER EA (Plastica-Musica) y ver Calificaciones, medidas y promocién muestra en formato ampliado, de forma
simultanea, las calificaciones y medidas adoptadas en las areas:
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L
| Alumnado | cn |cum| cs |csm| Ea |eam| eF |erm| Lc |Lem| 12D |1eum] 290 | 22um] ma [mam| RE |REM| VAL |vam| 0BJ PRON

_ | ANDRADE 5 ACS5 4 ACS5 7 PA & 6 6 == 6 6 == P
_ | ARRIBA 6 5 RE 6 4 ACS 5 RE 4 PA = = 3 3 il P

CALVO 5 5 5 4 6 7 =19 9 il P
T GARCIA PUR e PR P

NOTA: Quedan dos datos que deben ser fijados por el equipo directivo: La fecha de evaluacién y la
calificacion de la promocidn si la evaluacidn es final.

- La fecha de evaluacién figura en la esquina superior izquierda de la ventana de evaluacién (1):
Evaluacién PRIMARIA

Fecha de la evaluacion
1310012018 - URS(

T CALIFICAR areas (1)

III

- La calificacién de la promocién se obtiene desde la ventana de evaluacién “convencional”, en la opcién

de menu “Evaluacién->Primaria->Calificacion de materias y promocion” (2):

Grupo Evaluacién

{@P1OP2ZOP3OPAOPSOP6| [pip <] IF o CARGAR

DATOS

O CALIFICAR medidas | ® CALIFICAR PROMOCION

y musica

P[NP

(2)

1.3.- Incorporacién de observaciones en el programa COLEGIOS (servidor).

Se realizara cuando los tutores hayan introducido esta informacién en los equipos clientes y en el equipo
principal se haya evaluado, con el sistema antes explicado cliente-servidor o mediante la opcién de
evaluacidn convencional. Se gestiona desde la opcién cldsica de introduccidn de observaciones:

|} Observaciones y faltas de PRIMARIA O X

Fecha de la evaluacion  [15/06/2020 -~ Grupo  Evaluacion Descargar ) Curso académico
VER DATOS - ke
CURSO | OP1 OP20OP3 OPA0OP5 @ P6 | PBA | [F  ~ Observaciones GRABAR || [[* SALIR 2019/2020

Integracion socioeducativa | Calificaciones | CN | CS [ EA | EF [LLC|[ING [2°ID [MAT|REL |
6 6 6 - -

BORRAR [@ Observaciones () Faltas de asistencia () Ver datos
é;; DATO

Valoracion del rendimiento escolar

Observaciones | * OBSERVACIONES (| ndmero maximo: 4 )

Alumnado

L I

ASIGNAR OBSERVACIONES | Borrar seleccién

La captacién de observaciones de los tutores supondrd descargar grupo a grupo esos datos para la
evaluacidn que corresponda. Légicamente esas observaciones seran modificables.

Una vez seleccionados el curso, grupo y evaluacion:

- Botén “Cargar alumnos”: Visualiza el listado de alumnos del grupo seleccionado y las observaciones
almacenadas ya en este equipo principal. Si no hay datos CALIFICACIONES de ese grupo (no se ha evaluado
al grupo previamente), aparecerd el mensaje:
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Colegios

Mo hay calificaciones de ese grupo: no se puede continuar

Es posible introducir o modificar observaciones desde esta misma ventana.

- Boton “Descargar observaciones”: Las observaciones que se ven en pantalla seran sustituidas por las
observaciones puestas por el tutor en un equipo cliente.

Es posible INTRODUCIR O MODIFICAR observaciones desde esta misma ventana, después de descargar
datos.

Es posible CANCELAR :

- Botdn “Salir”: Como se comenta, se cancelan los datos (si no se han grabado), ya hayan sido descargados
o introducidos por teclado.

- Botén “Guardar”: Cuando las observaciones de nuestro grupo sean las correctas, presionaremos este
botdn y quedaran almacenadas en el equipo principal.

1.4.- Incorporacion de faltas de asistencia en el programa COLEGIOS (servidor).

Se realizara cuando los tutores hayan introducido esta informacién en los equipos clientes. Se gestiona desde
la opcion de menu Evaluacién->Faltas de asistencia de alumnos->Introducir faltas de asistencia”, por medio
del botdn “Descargar e insertar faltas”

Captura de faltas de los tutores — m} b'e

Seleccione el Grupo P22~ Afio académico 2018/2019 . CARGAR

ALUMNOS f+ SALIR

INSERTAR FALTAS

DESCARGAR E

Si la gestion de faltas la realiza jefatura, no descargue faltas del tutor. \Qj

Alumno ~
CAMARERO

CEREZO

Cowezo_ |SEP|0CT|/NOV/ DIC | ENE FEB|MAR ABR MAY| JUN|
ESTEBAN Afio: 2018 L UL LR 4 W = 1
Mes: OCTUBRE 123/ 4|5 6|7
AUSENCIA/RETRA S 8 9 10 11 12 13 14
@ Todoeldia (1)
() Medio dia (Mafiana) (2) 15 16 17 13 19 20 21
@CTwr ] 22(23|24|25(26|27|28
() Retraso
29(30|31
Fecha Justificada  Periodo  Observaciones A
zAoeme [0 1
194042018 1
saneme [0 1
b 2A0/2018 1 Observacion primera

w

ALUMNO: CANARERO, RCAROD
W

NO ‘ -

rListados de faltas:

NO
JUSTIFICADAS
(Total todo el
CUrso)

ND
JUSTIFICADAS
(En el MES con

fechas)

POR GRUPO
MES (por
fechas)

DE UN GRUPO
TODAS (por
fechas)

DE ALUMNO

AMETAEE JUSTIFICADAS
{cen fechag)

U?:;;Z;’" (Total en el MES)

POR GRUPO
(TOTAL CURSO0)

DE UN GRUPO
(TOTAL MES)
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Las faltas marcadas por el tutor y descargadas en el servidor se afiaden con una anotacion interna “T”. Las
faltas introducidas o editadas por Jefatura de Estudios (en el programa COLEGIOS Servidor) se marcan con
anotacién interna “J” de forma que si se procede a descargar nuevas faltas, las marcadas con “J” no se van
a modificar y las “T” serdn actualizadas (incluso eliminadas si el tutor las ha eliminado).

También hay que destacar que el tratamiento de la informacién de faltas de asistencia del alumnado se
realiza por curso académico y grupo, no por evaluacién y grupo como las notas, medidas y observaciones.

Botdn “Cargar alumnos”: Una vez seleccionado el grupo, al pulsar este botdn aparecera el listado de alumnos
del grupo y se mostraran las faltas que estan registradas en el ordenador principal. Si se realiza cualquier
modificacion en la justificacion o en las observaciones, hay que pulsar después “Grabar modificaciones”.

Botdn “Descargar e insertar faltas”: Las faltas enviadas por el tutor se incorporan al ordenador principal: Si
la falta ya existe se edita y modifica (si procede) y si no existia se inserta. Si el tutor ha eliminado una falta:

-Si la ha editado Jefatura, esta se mantendra.

-Si no ha sido asi, la falta sera eliminada.

Para insertar una falta hay que seleccionar a un alumno, escoger el tipo de ausencia/retraso y luego pulsar
en el dia que corresponda en el calendario. La falta quedara insertada ya en ese momento.

1.5.- Incorporacion de competencias basicas en el programa COLEGIOS (servidor).

,

Se realiza desde la opcién de menu “Evaluacidon->Primaria->Calificacién de competencias basicas”, pulsando
el botdn “Descargar Calificaciones”:

[ Valoracién delas competencias basicas - m| X
Curso académico 20202021 E@ f* SALIR

Curso -PE v > Descargar
CARGAR BORRAR CALIFICACION
Gupo [Pe0 DATOS GRABAR DATOS

Alumnado C1 C2 C3 C4 C5 C6 CT ~

Evaluacion: Final
ALONSO

Clave Competencias basicas || P ALVES iMAi A M B MA A M
C1  Competencia linguistica BERRIO

c2 ¢ ¥ basicas en ciencia y tecnologia
€3 Competencia digital

C4  Aprender a aprender

C5  Competencias sociales y civicas

C6  Sentido de iniciativa y espiritu emprendedor

C7 Conciencia y expresiones culturales

1.6.- Incorporacion de menciones honorificas en el programa COLEGIOS (servidor).

Se realiza desde la opcién de menu “Evaluacion->Primaria->Mencion honorifica LOMCE”, pulsando el botén
“Descargar Datos”, como el apartado anterior.

1.7.- Incorporacion de datos para el informe fin de etapa en el programa COLEGIOS (servidor).

Se realiza desde el apartado “Documentos de Primaria->LOMCE Informe fin de etapa->Archivo para
importar/exportar 62 curso”, boton “Importar datos desde FTP”.

Curso académico 2020/2021

Grupo Tutor ~ Generar archive
(EXPORTAR)

IMPORTAR DATOS
DESDE FICHERO
rCliente-servidos
w IMPORTAR DATOS
DESDE FTP

Para que el informe fin de etapa tenga las calificaciones de las competencias basicas, l6gicamente hay que
descargarlas antes, descrito esto en el punto 1.5.

P6B  SANCHO
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