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1. Datos del centro:

Nota inicial:

La aplicacion esta conectada a las bases de datos de los Servicios Centrales en
Consejeria y en particular al ‘Registro Oficial de Centros’, de tal manera que los datos ‘oficiales’
(que muestra el programa) son los que se encuentran alojados en el mencionado registro.

A través del modulo ‘Centro’ los usuarios de la aplicacion pueden visualizar los datos de su
centro recogidos en este registro.

Ruta: Centro>Gestion del Centro>Datos del Centro.

Centro | Profesores  Personal Mo Docente Alumnos  Sistema Educative Ewvaluacion  Atencionala D
| Gestidn del Centro 3 || Datos del Centra
Gestion del DOC » Entarna
Registra General del Centra » Consulta de Centros por Estudios
Inventario General del Centrao 4 Organos de Gobierna, Coordinacion v Comisiones
Mantenimizntas Varios 3 Configuracion de Grganos
Relaciones con Universidades 3
Liskados 3

Datos del centro (ver imagen) presenta un completo menl de pantalla y accesos
directos, asi como varias pestafias que muestran informacion general sobre el tipo de centro,
ensefianzas autorizadas, plantilla, etc.

Datos del Centro Meni de Puntallu / Accesos lD-rec tos

Cambio de datos  Instalaciones  Emtormo Equipo directive  Calendario Fechas evaluacidn Actividades  Programas v experiencias  Rutas v paradas

Cédigo: [30006148 | Denominacion:  [cP INF-PRI BARRIOMAR 74
Pc:trn’us

| Datos generales :Enseﬁanzas impartidas | Asignaturas autorizadas | Servicios asociados || Tasas asociadas | Unidades v plantilas | Departamentos del Ce $

CIF: |Qa0se491D | Tpo: [1108 | [colegio Pablico _
Domicilin: | CTRA, DE ALCAMTARILLA, S/M | cp: |zo010 |

Localidad:  |300300001 [MURCTA

Muricipio: | MURCIA

Teléfana: 96é250626 Teléfono 2: Fa:
E-mail: |300061458@educarm, es |
Weh: . i

B Cerrar
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a. Cambio de datos:

El centro debera revisar que todos los datos mostrados por Servicios Centrales estén
actualizados. Las modificaciones que deban efectuarse se comunicardn mediante la propia
aplicacion a través del mend de pantalla ‘Cambio de datos’, marcado en la imagen anterior. Esta
opcion activa un correo electronico en el que el usuario define las correcciones o rectificaciones
a realizar.

Al margen de la revision de la informacion suministrada y las posibles propuestas de revision, las
tareas que el centro debera realizar son las siguientes...

b. Logotipo del centro, edicion:
Procedimiento:
Ruta: Centro>Gestion del Centro>Datos del Centro>pestafia ‘Datos generales’.

e Al pulsar el boton ‘Editar logo’, se abre el cuadro de dialogo ‘Captura imagen’

Captura imagen &
sbrir  Guardar  Escaner Sin Imagen

e Seleccionamos ‘Abrir’, buscamos en la ruta donde
previamente hayamos guardado el logo de nuestro
centro.

e Hacemos doble clic sobre la imagen, o bien
seleccionamos y pulsamos abrir, el programa
cargara automaticamente la imagen, mostrandola en
el programa y los informes que lo requieran.

e Puede ocurrir que la imagen seleccionada tenga un
tamafio mayor de 100kb, tamafio méaximo permitido,
nos aparecera entonces el siguiente mensaje:

e Bastara con editar la imagen y
& Eltamafia de la imagen (576 KB) es mayar que el permitida (100 KE). Par cam biar Su tamaﬁo para que
fawar, seleccione una imagen mas pequefia. L !
ésta sea capturada Yy
presentada por el programa.
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c. Servicios asociados (Transporte y Comedor):
Ruta: Centro>Gestion del Centro>Datos del Centro>pestafia ‘Servicios asociados’.
Desde esta seccion podremos visualizar los datos relacionados con los ‘Servicios’

asignados al centro y la informacion complementaria. Desde este apartado los datos no son
editables.

I. Transporte:
El programa muestra los datos de transporte asociados al centro tanto
en rutas como en paradas, fruto de la migracion.

Datos del Centro

Cambio de datos Instalaciones Entorno Equipo directivo  Calendario  Fechas evaluacion  Actividades  Programas y experiencias  Rukas v paradas

Codigo: 30010309 Denominacion: [P INF-PRI DIONISIO EUENG
Muestra los servicios b
asociados al centro. rtidas | Asignaturas autorizadas | Servicios asociados Tasas asociadas | Unidades v plantilas | Departamentos del Ce 4
Servicios Rutss de transEorte Comedar

Descripcion a Importe Ruka & Descripcion Origen Desking Distancia
Con servicio de comedar

300103098 RUTA B . CLARIM MAHC A c7
Muestra informacion |
sobre las rutas
definidas en el centro.

Los centros podran configurar las rutas y paradas en funcion de sus necesidades bajo la
supervision y autorizacion de Servicios Centrales.

ii. Comedor:
Detalle de los El programa presenta los
campas a datos basicos del mismo y
cumplimentar | | ;S2nedor . . s
deja a la edicion por parte
=Y del centro de los datos que
3 W .
e le son propios, tales como
Empresa: || precio / dia, precio /mes,
Coste Diario: || - turnos, plazas totales, etc.
Ver imagen.
Coste Mensual: [ £ g
Plazas: |: £
Turnos: |: £
Horarios: |:
M2 Usuarios: [

1

FS
v
N Cuidadores: %
Copia automaticamente los
valores del afio anterior

[} Copia Afio Anterior
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iii. Gestion de Rutas y Paradas:
Ruta: Centro>Mantenimientos Varios>Rutas y Paradas.

Procedimiento:

e Creacion de una nueva ruta:

1. Seleccionamos ‘Nuevo'.

Rutasyparadas |

Cadign . Descripcion Origen Destino Diskancia  Activo
300103096 |RUTAE C, CLARIN MAHCY A 57,00

Seleccionamos
'Muevo'

I
‘@' Editar] ['@ Eliminar]

2. En el cuadro de didlogo cumplimentamos los campos codigo y
descripcion.

Detalle de la ruka seleccionada |

Codigo: |30010309C Activo
Descripoidn:  |RUTA DE PREES |

Distancia:

El campo distancia se cumplimenta
de forma automatica tras la
insercion de las distancias en
'Paradas’.

3. Pulsamos ‘Aceptar’y la ruta habra quedado registrada.

Rutas i Paradas |
Cadign  a Descripcidn CFigen Deskino Diskancia
300103094 |RUTA A CEMTRC YEMTA ALEGRIA 121,00

MAHOYA
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e (Generar ‘Paradas en una nueva ruta:

1. Seleccionamos la ruta en cuestion, pulsando ‘Nuevo’ en el detalle de
‘Paradas’.

Faradas |

mm.

Parada Distancia  Ackivo

Codigo  Descripcidn

| E| Editar] [‘@ EIiminar]

2. Incluimos los valores adecuados y pulsamos aceptar.

Detalle de la parada:

W

Codigo Parada: & | 001 Activo

Descrpcion: © | Parada de prueha |

- . Y
F.

Campos a
cumplimentar I 4" Droeptar I!}( Cancelar

Dhgtancia:

3. De igual manera procederemos para la insercién del resto de paradas.

Paradas |
I

M,
Parada

o Paradadepeba 1 300 W
[%E Nuew:u] [@' Editar] ['@ EIiminar]

Cadign  Descripcidn Distancia  Ackiy
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d. Horario general del Centro:

Ruta: Centro>Gestion del Centro>Datos del Centro>pestafia ‘Horario general del Centro’.

e Turnos:

El programa presenta la informacion relativa a los turnos que tiene asignados el centro,
cumplimentando éste, tan solo, el horario en el que el mismo permanecera abierto a disposicion
de la Comunidad Educativa.

Procedimiento:

Horario general del Centro l

] Diurmio Desde:

. Solo EEI, CEIP
[] Matuting y CRAs Hasta:

[] Wespertino

[ Mocturno Tardes

Desde:
lﬂ Jornada continua desde | viernes, 02 de mayo de 2003 | Hasta:

1. Pulsamos el botén ‘Editar’ y cumplimentamos los campos de mafiana y
tarde, para finalizar pulsamos ‘Aceptar’.

Nota CEIP: La informacién sobre turnos no era recogida por el Programa Escuela - a partir de
ahora ‘PE’ — ademas en los casos de centros con jornada continua, el programa mostrara la
fecha en la que se autoriz6 la misma. (El programa recuerda asi cuando se debe realizar la
renovacion.)
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e. Organos de Gobierno, Coordinacion y Comisiones:
Rutas:

e Principal: Centro>Gestién del Centro>Organos de Gobierno, Coordinacion y
Comisiones.

e Acceso directo desde: Centro>Gestion del Centro>Datos del Centro>opcion de mend
de pantalla ‘Equipo Directivo’.

La aplicacion muestra los 6rganos unipersonales nombrados para el centro desde Servicios
Centrales, el centro define el resto de 6rganos de gobierno que conforman el mismo; desde aqui
podemos crear nuevos Organos o/y comisiones, afiadir miembros a los mismos y realizar las
correspondientes convocatorias.

I.  Pestafia ‘Equipo Directivo’

Equipa Directivo | Grganos de coordinacian v comisiones

Horario del equipo directive  Acceso Directo al mforme

Dirgctivas

Cargo Descripoion Mombre Fecha inicio Fecha fin
524 SECRETARIO DE I.E.S TIPO A" u] 1] M M 01/07/2005 30/06) 2008
523 -JEFE ESTUDIOS DE LE. S TIPO "A" a 4 G 0 .UI,I'D?,I'ZUDS .30,1'06,!'2003
510 -JEFE DE ESTUDIOS ADIUNTC o a 8] .DI,I'D?,I'2DDS ISD,I'DIS,I'ZDEIS
S10 -JEFE DE ESTUDIOS ADJUNTO a 1 P zabel .DI,I'D?,I'ZDDS .30,1'06;'2008
923 JEFE ESTUDIOS DE 1.E.5 TIPO "A" 0] 7 R 135 01/09/2006 30/06)2007

Jefes de Deparkamento

Cargo DEsCHpCion Mombre Fexcha inicio Fecha fin
306 JEFE DE DEFARTAMEMTO DE INSTITUTO ... |00 iz Cre 014101990 30/06/2005
506 JEFE DE DEPARTAMENTC DE INSTITUTC .., | 1 Fre 0 01/09/2006 30/06,2003
a06 JEFE DE DEPARTAMEMTO DE INSTITUTO .., (O 3 Har 15/09/1995 30/06/2005
506 JEFE DE DEFARTAMEMTC DE INSTITUTO L., | iz Her 12l 01/09{2002 30/06/2005
311 JEFE DE DEPARTAMEMTO DIDACTICO DE, .. | il Her neisco 01/0%/2003 30/06/2005
506 JEFE DE DEFARTAMEMTO DE INSTITUTC .., |0 & Her us 01/09{2004 30{062005
506 JEFE DE DEPARTAMENTC DE INSTITUTS .., |0 1 Her aria 01032006 30/06/2005
506 JEFE DE DEFARTAMEMTC DE INSTITUTO L., |1 i1 Lop 01/09{2004 30/0612005
506 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSTITUTS ... |0, i3 Lon - _lalena 01/0%/2002 30/06/2005 »
Todas

Como podemos observar la pantalla se divide en dos, ‘Directivos’ muestra los 6rganos
unipersonales, y la segunda ‘Jefes de Departamento’ muestra los mismos para los
Departamentos asociados al centro.

El boton ‘Todos’ mostraria todas las jefaturas de departamento registradas tras la migracion, el
boton cambia a ‘Activos’ para presentar solo los activos en el curso escolar.
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ii. Pestafia ‘Organos de coordinacion y comisiones’

Nota: Los datos contenidos en esta pantalla, fruto de la migracion, tendrdn que ser
necesariamente revisados por los centros, especial atencion habran de prestar a los fechas de
inicio y fin, tanto de los 6rganos como de sus miembros.

La rejila de datos muestra informacion sobre los 6rganos previamente configurados en la
aplicacion, los centros afiadiran la informacién complementaria no presente, asi como los
6rganos no incluidos, esta inclusion permitira un rapido control sobre sus componentes, asi como
una edicion simplificada de las convocatorias.

e Creacion de nuevos rganos — comisiones:

Procedimiento:
Pasol:

Seleccionamos ‘Nuevo' y cumplimentamos la pestafia ‘Detalle del rgano seleccionado’.

Organos de Gob...n ¥ Comisiones

Equipa Directiva Srganos de coordinacion y comisiones

Recogida Firmas Convocakoria

Codigo & Descripcion Fecha inicio Detalle del drgano seleccionado
ant COMISIGN DE CONVIVENCIA o Cotioaiiing |
Descripcion:  [COMSEID ESCOLAR
Rejilla de datos con los érgancs que ha Fecha inicio! WY | Fechafin:

constituide el centre Tipo Configuracion: |000

Consejo Escalar
Max. componentes: o Docente []

»

Observaciones:

45 Nuevo] [@' Editar] [33 EIiminar] [Cj Trprirnir

Componentes | Convocatorias

Y Mombre Desemperio Fecha inicio Fecha fin

Representante | Padre/Madre Ga o REPRESEMTAMTE DE LOS PADRES EN... |2

_ — Vista de los T T
Representante  |Represertante| g acion REPRESENTAMTE DE LOS PADRES EN... |2

I~ componentes | |

Representante | Padre/Madre Mz del 6,,90“0 REPRESEMTAMTE DE LOS PADRES EM... [0
Representante | Padre/Madre Go seleccionade 5 REPRESENTAMTE DE LOS PADRESEN... |2
Representante | Padre/Madre Pe REPRESEMTAMTE DE LOS PADRES EN... |2
Representante | Personalnod... |Ma 25 REPRESENTAMTE DE ADMINISTRACL., |2 | 2
< >

[4@ Nuevo] I@' Editar] [@? Eliminar] [{g Afiadir Profesores

B Cerrar
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Detalle del érgano seleccionado

e Cadigo: Introducimos un valor —

Codigo: hasta 5 digitos — numérico,
Descripeion: alfabético o alfanumérico, se
Fecha inicio: Fecha fin: trata de un valor que identifica

Tipa Configuracién: el 6rgano relacionado.
e Descripcion: Literal del érgano.

e e 0= Docente [l P.e. ‘Consejo Escolar'.
Obsarvacionss: e Fechas: las adecuadas a la

constitucion y cese.

e Tipo configuracion: presenta una tabla en la que, si es pertinente, seleccionaremos el
6rgano adecuado. No es un campo obligatorio.

e Maximo nimero de componentes, pondremos — si existe — el valor adecuado.

e Observaciones: Incluimos texto, si es preciso.

e Docente: Marcamos la casilla si el érgano tiene ésta caracteristica.

Paso 2: Introduccion de componentes.

Componentes | Conwocatarias

Tipo

Cargo o Mannbre Desempefio Fecha inicio Fecha fin Obseryvis
Representante | Padre/Madre Ga 1o REPRESEMTAMTE CE LOS PADRES EM... 2
_ — Vista de los T T
Repressntants [Representante] |pe acion REPRESEMTANTE DE LOS PADRES EN... |2
"~ componentes ] i
Representanke | Padre/Madre M2 dal 6r'c_|uno REPRESEMTAMTE DE LOS PADRES EM... 0
Representante | Padre/Madre Go seleccionado H REPRESEMTAMNTE DE LOS PADRES EN... |2
Representante | Padre/Madre Pe REPRESEMTAMTE CE LOS PADRES EM.., 2
Representante  |Personalmod... |[MNa a5 REPRESEMTAMTE DE ADMIMISTRACL.,., |2 . | e
¢ | 5

’%@ Nuevol ’@' Editar] ’@? Eliminar] ’%g afiadir Profesores]

Al seleccionar el 6rgano, el programa introducira automaticamente los componentes que por el
valor ‘Tipo de configuracidn’ hayamos seleccionado.

Para seleccionar el resto de miembros, seguiremos los siguientes pasos:

e Seleccionamos ‘Nuevo’, aparece el

Corgo: | Fepresentante v siguiente cuadro de dialogo:
Tipo components: Modificamos, afiadimos los valores
Desempefio adecuados y pulsamos aceptar, asi
CaT: o cuantas veces sea necesario.

Nombre: e Campo ‘Orden’, muestra la orden

Fecha inicio: | 22/12/2005 | Fechafin: v que regula el 6rgano en cuestion.
Een M| Sector e Campo ‘Sector’, permite introducir
Db‘“ ’ < cualquier valor no contemplado en

Motivo Ausencia: ] ‘Tlp(,) componer_1te’.

e Motivo ausencia: En este campo

se consignara el motivo de
_\1“‘ Aceptar _}( Lancelar
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ausencia ‘prolongada’ de cualquier miembro al drgano de convocatoria. Esta informacion
ayudard a la hora de redactar el acta correspondiente. Este campo no esta vinculado
con el de faltas del profesorado y no genera ningun automatismo.

iii.  Convocatorias.

Ruta: Centro>Gestion del Centro>Organos de Gobierno, Coordinacion y Comisiones

S el e bl Dkt okl

{ Gestidn del Centra ) Datos del Centro

Gestitn del DOC » Entorno

Registro General del Centra b Consulta de Centros por Estudios

Inventario General del Centro » {Crganas de Gobierno, Coordinacién v Comisiones ) |

fMantenimientos Yarios 3 Configuracidn de Srganos

Relaciones con Universidades [ '=SCripcion :

Listados 3 A
01/07/2000

Dentro de la ventana correspondiente elegimos la pestafia ‘Organos de coordinacion y
comisiones’, donde seleccionamos el 6rgano o comision deseados y debajo seleccionamos la
pestafia ‘Convocatorias”:

|lilrganus de Gob...n ¥ Comisiones I |

| Equipo Direckiva ]@rganos de coardinacian v comisioneé)]

Detalle del drgano seleccionado ]

3-Comision C.P, 01072000 Cadigo: 001

Descripcidn: |2-Consejo Esc.

Tipo Configuracidn: (002 %

Fecha inicio: 11/02/2005 | Fecha Fin: I:l

|COMISION C.P.

MMax. componentes: Docente [v]

Ohservaciones:

[“{a Nuevo] [@ Editar] [@ EIiminar] [@ Imprimir]

| Companentss |{fonvocatorias]]

II_‘%E Nuevo] [@' EditarJ [@ Elirminar ] [d{" \-'alidarJ [ \n'erH
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e Crear una nueva convocatoria:

Procedimiento:

Seleccionamos ‘Nuevo’, y nos saldra la siguiente ventana:

Detalle de la Convocatoria

04/04/2007 16:30.00 ~ | (alidada )]
Tipa:) | Ordinaria v
Ensefianza: E]
Cursar] | 1
| -

Lugar: [5ala de profezores

.- Lectura p aprobacion del acta anterior, =i procede.
- Andliziz v valoracion de la 22 Evaluacian.

Orden del dia:

~1 W]

Fuegos v preguntas.

=
i
0
=
o

Obzervaciones:

[ﬁr‘ gc:eptar] [}{ Qanc:elar]

Rellenamos los campos y ya podemos realizar los procesos de ‘Recogida de Firmas’y
‘Convocatoria’

Equipo Directivo || Organos de coordinacian v comisiones |

{Recugida Firmasl I:Ccunvu:ucaturia |

Cadigo a Descripoion Fecha inicio Detalle del drgano seleccionado

002 3-Comisisn C.P, 01072000 Cédiga: (001
Descripoidn:  |2-Consejo Esc,
Fecha inicio; 11,I'I32,|'2IIIIIISI- Fecl
Tipo Configuracion: (002 .
COMISION P,

P H s
MMax, componentes; &

Ohservaciones:

[%E Nuevu] I@' Editar] [E‘j‘ Eliminar] [qﬁ Imprimir]

Componentes | Convocatorias

Fecha & Tipo Ensefianza Curso Evaluacion  Lugar Yalidada

[l
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En el filtro de ‘Recogida de firmas’ podemos cambiar el titulo del listado:

{I_ntrnduzca el fitulo del Iistadu:u:-]

| Recogida de firmas. |

[*f &ceptar] [X Eanu:elar]

En el filtro de ‘Convocatoria’ podemos elegir la plantilla adecuada para cada Organo:

Seleccione la plantilla [z|

I[I_:'Iantillaj |P'Iantillas"xl:-:unvncaturiaﬂrganus.dl:nt |[ Examinar ]

(:%1 Wer du:uu:umentu:u] [gﬁ Imprimir] [iﬂ EeLrarH
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f. Otros datos del Centro:

Ruta: Centro>Gestion del Centro>Datos del Centro>pestafia ‘Otros datos del Centro’.

i. Situacién actual de los documentos del centro:

En este apartado se cumplimentara informacion relativa a los documentos oficiales del
centro, incluyendo la fecha de la ultima revision.

Datos del Centro | 1 b X

_ Instalaciones  Entormo  Equipo directiva Calendario  Fechas evaluacidn  Actividades  Programas v expetiencias  Rutas v paradas

Codigo: |30006148 Denominacion: |CP INF-PRI BARRIOMAR 74

Tasas asociadas ” Unidades y plantillas " Departamentos del Centro || Horario general del Centra " Edificios del Centro | Otros datos del Centro SR

Més info..,

Ctros datos de interés:

Documento Fecha Yerificaciin

Gestion de Faltas de asistencia del alurnnado

) & nivel de sesidn ) & nivel de Fecha
[:{g NuevoM@ Editar] [@ EIiminarJ

Procedimiento:

e Boton ‘Nuevo’, editamos el literal del documento, p.e. ‘Proyecto Educativo del Centro’,
saltamos al campo ‘Fecha Verificacion y cumplimentamos la fecha de la dltima revision.

e En el apartado ‘Otros datos de interés’ incluiriamos cualquier informacion no recogida
por el programa y consideremos importante sefialar.
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ii. ‘Gestion de faltas de asistencia del alumnado a nivel de centro’.

Procedimiento:

Se trata de un control para la gestion de las faltas del alumnado. Las diferencias entre
centros de educacion primaria e IES hace necesario el selector, en el que marcaremos ‘CEIP’ -
‘A nivel de fecha’ e ‘|ES’ a nivel de sesion.

-Gestiufun de Faltas de asistencia del alurmnada -

i® A nivel de sesion i1 A nivel de Fecha
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