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3. Evaluación y Calificaciones, Boletines y Actas. 
 

Con este procedimiento aprenderemos a poner las calificaciones, utilizando los diversos 
procedimientos que pone a nuestro alcance el programa, emitir los correspondientes boletines y 
los documentos – actas – que se desprenden de ellas. 
 

Nota CEIP: Si el centro no ha definido previamente las fechas de evaluación y activamos 
éste proceso, el programa nos devolverá el siguiente mensaje de error: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Habremos, por tanto, de insertar las fechas de evaluación previstas por el centro 

 
a. Mantenimiento de fechas de evaluación. 

 
Procedimiento: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ruta: Centro, Mantenimientos Varios, Fechas de Evaluación. 
 

• Aparece el siguiente cuadro de diálogo: 
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1. Pulsamos ‘Nuevo’, la pestaña ‘Detalles de la evaluación’ se mostrará activa. 
2. Cumplimentamos los datos y aceptamos la operación.  
3. Repetimos el procedimiento hasta incluir toda la información precisa, tanto para las 

evaluaciones ordinarias como extraordinarias en el caso de los IES.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• La información introducida podría ser similar a la que se muestra a continuación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. Evaluación de alumnos:  
 

i. Grabación de Calificaciones. 
 
Ruta: Evaluación, Evaluación, Grabación de Calificaciones. 
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• Aparece el siguiente menú: 

 

 
• Pulsamos el botón editar y cumplimentamos los campos adecuados. 

 
1. Al marcar evaluación, aparece el selector, indicamos sobre que evaluación queremos 

trabajar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccionamos el profesor. 
 
3. A continuación seleccionamos la materia, en el cuadro se muestran solo las que el 

profesor tiene asignadas en el horario. Ver imagen. 
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4. Tras la selección de la materia los campos grupo y subgrupo se cumplimentan de forma 

automática. 
5. Pulsamos ‘Buscar’. La rejilla nos mostrará ahora todos los alumnos del grupo 

seleccionado. 
 
 
Nota: Si al pulsar ‘Buscar’ nos aparece un mensaje de éste tipo, éste nos indica que no se 
ha generado una asociación – a pesar de estar en el horario – entre profesor / materias 
impartidas / grupo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
A. Para solucionar el problema deberemos seguir un sencillo proceso. 
 
Ruta: Alumnos>Gestión de Matrículas>Asignación de Profesores. 

 
 
 
 
 
 
 
 
• En el cuadro de diálogo seleccionamos ‘ Asignación masiva’ 

 

 
 
• Confirmamos pulsando ‘Aceptar’. 
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Nota: El procedimiento ‘escribe’ el ‘CAT’ del profesor en el horario de los alumnos para cada 
una de las franjas horarias en las que les da una materia, un mensaje final confirma la 
operación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• El resultado podríamos visualizarlo en la ruta Alumnos, Gestión de Matrículas, 
Matrículas, filtramos por el grupo que queramos, la información ha quedado 
registrada en la pestaña ‘Asignaturas curso actual’, campo ‘Docente’. El 
procedimiento graba al docente, asociado a la materia y curso.  

 
 

 
 

• Idéntica información encontraremos en la ruta: Alumnos> Gestión de 
Alumnos>Alumnos, opción de menú ‘Matrícula’, ‘Actual’, en la pestaña 
‘Asignaturas del curso Actual’. 

 
• Si por alguna razón algún profesor no estuviera aún asociado a la materia y 

grupo, podríamos utilizar en la ruta inicial, la opción de incluir solo los 
profesores, materias y grupos, no asociados. 
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6. Tras haber cumplimentado los campos y pulsado ‘Buscar’, la rejilla mostrara los alumnos 
seleccionados, pulsando ahora ‘Editar’, o haciendo doble clic para posicionarnos, más 
un clic para editar, podremos poner las notas correspondientes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: Ayudas para la edición de calificaciones: 

1. Acceso Directo: ‘Grabación de Calificaciones’: Este proceso nos permite, según el 
repertorio de calificaciones, insertar una calificación estándar a todos nuestros alumnos en 
un solo paso. 

a. Procedimiento: 
i.Seleccionamos el acceso: ‘Grabación automática’. 
 

 
 
 
 

ii.Elegimos la calificación del repertorio y aceptamos. El procedimiento habrá 
grabado la calificación a todos los alumnos del grupo.  
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iii. Ahora podremos cambiar la calificación de aquellos que no cumplan el 
estándar por el procedimiento habitual o bien utilizando las teclas de acceso  
rápido. 

2. Activar teclas de Acceso Rápido: 
a. Esta selección habilita la posibilidad de poner calificaciones mediante la pulsación de 

una sola tecla. 
 
Nota: El mantenimiento, inserto en sistema educativo, solo puede realizarse desde Servicios 
Centrales. La definición de las teclas de acceso rápido, para cada repertorio, se encuentra en el 
anexo correspondiente. 
 

Nota: El proceso de inserción de calificaciones, tras pulsar el botón ‘Editar’ permite la edición 
continua, línea a línea, arriba y abajo, el proceso de grabación finaliza tras pulsar ‘Aceptar’.  
 

 
ii. Calificaciones por Grupo.- 

 
 
 
 
 
 
 
Ruta: Evaluación>Evaluación>Calificaciones por Grupo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionamos los valores de la evaluación a realizar y pulsamos ‘Aceptar’. 
En la rejilla de datos se muestran los alumnos del grupo seleccionado listos para ‘Editar’ la 
evaluación. 
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A la derecha aparece la vista detalle del alumno, y en la parte inferior vemos las pestañas de 
…Calificaciones, GIMO y  Observaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el caso de que el alumno tenga o no refuerzo educativo marcaremos la casilla, desplegando a 
continuación el repertorio de calificaciones para cada una de las áreas, seleccionando la 
adecuada. Aquí también podremos hacer uso de las ayudas para la grabación de las 
calificaciones mencionadas anteriormente. 
 
 

Nota CEIP: La pestaña GIMO –  denominación usada en IES 2000 para definir el Grado de 
consecución de objetivos, Interés, Medidas adoptadas y Observaciones, predefinidas por el 
Centro – tiene como objetivo valorar éstos aspectos complementarios a las calificaciones en 
materias.  

 
 
 
La evaluación de GIMO, requiere como paso previo su definición en el programa de gestión que 
se realiza a través del siguiente procedimiento. 
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Definición de GIMO.- 
 
Ruta: Evaluación>Mantenimiento… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El bloque de mantenimiento de Evaluación engloba GIMO y otros parámetros. 
 
…Grado de consecución de Objetivos… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al pulsar esta opción aparece la pantalla anterior: 
 
Si el centro en su programa de gestión ya tenía introducidos valores, éstos aparecerán en la nueva 
aplicación, ejemplo anterior; en caso contrario y si desean utilizar el módulo, habrán de introducir 
las anotaciones que consideren oportunas. 
 
Igual procedimiento habrán de seguir para cada una de las opciones de GIMO. 
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Los botones   nos permitirán incluir nuevos ítems, 
editarlos para correcciones, eliminarlos o bien imprimir todas las opciones para que sean conocidas 
por el profesorado. 

 
 
 

iii. Calificaciones por escáner.- 
 
 
Esta utilidad permite mediante un sencillo proceso, grabar las calificaciones de nuestros alumnos 
de forma automática. 
 
Nota CEIP: Aspecto éste novedoso para los centros de primaria, permite introducir las calificaciones 
del grupo directamente a través de hojas de escáner debidamente cumplimentadas. 
 
 
Nota: La grabación de calificaciones al programa de gestión requiere, como paso previo, la 
impresión de las hojas de escáner pertinentes. El proceso de impresión se realiza tal y como se 
describe a continuación. 
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Ruta: Centro>Listados>Listados para escáner>Listado de calificaciones. 
 
 
Al marcar la opción se abre el siguiente cuadro de diálogo, en el que introduciremos los valores 
adecuados. 
 
Listado por grupos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Podemos optar entre seleccionar listados ‘Por Grupos’ o ‘Por Profesores’ en ‘Tipo de Listado’; el 
primero de los casos permite la edición simultanea, para un grupo, de todos los listados de las 
materias asociadas a su enseñanza, sea cual sea su profesor; en el segundo caso, tras 
seleccionar el profesor podemos imprimir un listado cualquiera de alguna de las materias que 
imparte, o bien todos los listados de las materias que imparte el profesor. 
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Listados por Profesores. 
 
Al marcar la opción éste es el cuadro que aparece. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionaremos entonces el profesor/es y la evaluación, el programa mostrará todas las hojas 
de escáner por grupo y materia asociadas al profesor/es. 
 
 
 

 

 
 
 
 
Nota: Utilizando las teclas: ‘Cambio de 
mayúsculas’ o ‘Ctrl’, podremos 
seleccionar simultáneamente cuantos 
profesores creamos oportunos, hasta 
la totalidad del profesorado del centro. 
El programa generará entonces, para 
la evaluación seleccionada, todos los 
listados de calificaciones, para todos 
los grupos y áreas. 
Los cursores de desplazamiento entre 
páginas nos mostrarán todas las hojas 
de escáner. 
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Grabación de Calificaciones, Escáner. 
 
Evaluación, Evaluación, Grabación de Calificaciones Escáner. 
 

 
 
Esta acción permite pasar al programa de gestión las calificaciones marcadas en las hojas de 
escáner. 
 
Procedimiento: 
 
Poner la/s hojas de escáner en el mismo, iniciando por la cabecera del documento… 
 
Documentaremos más adelante cuando sea posible probarlo. 
 
 
 
 
 
 

 


