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8. Procesos sobre Grupos.
a. Tipologia de grupos.
Introduccion

Desde éste apartado podremos generar los grupos necesarios para el funcionamiento
del centro (para cada una de las Ensefianzas autorizadas), asi como gestionar la informacion
que sobre éstos contiene la aplicacion. También podremos realizar operaciones sobre los

alumnos, tales como asignar a un grupo, dar de baja en el mismo 6 cambiar de grupo.

Consideraciones previas:

Antes de iniciar el proceso de creacion de grupos, en sus diversas modalidades, se hace
necesario concretar la terminologia que con respecto a €stos vamos a emplear.

Ruta: Alumnos>Gestion de Grupos>Grupos.
i.  Grupo Ordinario. Subgrupo. Grupo Relacional.

El concepto de grupo de alumnos/as que viene siendo utilizado en los centros, es
utilizado para definir los agrupamientos de alumnado del mismo nivel educativo, entendiendo
por nivel educativo “ensefianza” y “curso”. Los distintos agrupamientos que se pueden dar en un
centro educativo, muestran que esta definicion no admite todas las posibilidades; por ejemplo: en
una escuela unitaria, hay un tnico grupo que reune alumnado de distintos cursos, en los centros
con bachillerato hay grupos en los que se inscribe alumnado de modalidades (ensefianzas)
diferentes. Para resolver este problema el programa de gestion, el concepto de grupo se
disgrega en dos: grupo ordinario (que conlleva la informacion asociada a la etapa (diccionario))
y subgrupo (que conlleva la informacion asociada a la ensefianza y al curso, a la que estara
asociada el acta).

Grupo ordinario:

Se corresponde con cada una de las unidades juridicas y / o funcionales asignadas por
la administracion a su centro. Estan asociados a la etapa (diccionario).

En su creacion se solicita un curso de referencia, que debe ser el maximo curso del
alumnado que pertenezca al grupo. Una vez elegido el tipo de grupo, el sistema genera una
clave de forma automatica, esta es fija y se denomina “Grupo de ensefianzas”. En “Cédigo” el
centro podra asignar su propio codigo de hasta 5 caracteres. EI campo descripcion es obligatorio
y debe ser un texto que defina claramente al grupo; ejemplo: “Tecnologia 1°A".

Una vez cumplimentado el resto de datos, un mensaje nos indicara que debemos
introducir un subgrupo.
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Grupos
Copiar Curso Anterior Materias Impartidas Horarios Listados
Detalle del grupo seleccionada
116 COMPENSACION 62 PRIMA, ., |A116 E. Primaria Diccionario: 1012 sequndo ciclo de Educacién Infanti
P A
283 COMPEMSACION 1° PRIMA, ., | A253 E. Primaria CursaRef.: |3 A e el ENGrrer
389 MEE 2® PRIMARIA AZE9 E. Primaria L
Cadigo: (134 Grupo de Ensefianzas: | OI3A
439 MEE &° PRIMARIA A439 E. Primaria
442 MEE 3% PRIMARIA A442  |E. Primaria Deseripeidn: | INFANTIL 3 ANOS (A)
470 COMPENSACION MIXTO a470 E. Primaria Tipo Matricula: | Oficial Turno:  |Digrna
481 COMPENSACION 40 Tukor;  |[ACPO4W Carrefio Pefialver, Ana
569 MEE 4° PRIMARIA Rejilla de Datos con 5 T
— ALLA DE ESPARIOL los grupos existentes
e en el centro. Delegado: Campos de detalle
632 COMPEMSACTION 3 del grupo
647 COMPENSACION 50 PRIMA, ., | BT 'E. Primaria Subdelegada: seleccionado.
693 MEE 5* PRIMARIA ABYS E. Primaria Haratio visitas: I
756 MEE MIXTCH ATSE E. Primaria ORI
797 MEE 1* PRIMARIA ATYT E. Primaria
05 COMPENSACION 2¢ PRIMA, ., | AS0S E. Primaria ai .
Subgrupo Ensefianza
144 TMFANTIL 4 AMOS (4 Segundo ciclo de
154 TMFANTIL 5 AMOS (4 undo ciclo de f
»
Ple PRIMARIA 17 (A) Solo los grupos ordinarios tienen subgrupo.
o PRIMARIA 2° (1) Tras la migracion el_gubgrupo mantiene la
denominacion del grupo. S
< T
[‘%E Nuevo] [@ Editar] [@ Eliminar] [@ Imprimir] [45 NUEVD] [@ Edltar] [@ Ellmlnar]
Subgrupo:

Se definen éstos como la agrupacion de alumnado por Ensefianza y curso. Todo grupo
debe tener al menos un subgrupo.

Solo los subgrupos tienen ‘Acta’, en el caso de infantil y primaria solo cuando la
legislacion lo prevé.

El caso més normal es que cada grupo ordinario contenga un solo subgrupo. Para que la
definicion sea completa no puede haber grupos sin subgrupos. Todos los grupos ‘Ordinarios’
tienen al menos un subgrupo, el constituido por él mismo.

Nota: Tras la migracion de datos, cada centro educativo podra ver que el grupo y su subgrupo
reciben el mismo nombre; se opt6 por esta solucion inicial para evitar confusion en los centros. Otro
aspecto a considerar en la migracion, para los CEIP, es el hecho de que los grupos flexibles migran
con los 3 digitos que componian su identificador, viendo en la migracion, en el campo ‘Descripcion’ el
contenido incluido en el campo ‘Breve descripcion del grupo’ del P.E.
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Grupo Relacional:

Por ahora los grupos materia que definimos mas abajo. Este tipo de grupos lo vamos a
utilizar como ayuda a la hora de pasar faltas y calificar al alumnado. Lo utilizaremos en el
siguiente caso:

- Un profesor que redne a alumnos de grupos distintos en una misma hora.

El grupo relacional se indica en la columna que aparece en la rejilla del horario y en la
opcion de Profesores>Materias Impartidas, donde debe aparecer el nombre del grupo
materia (con el que se relaciona) que indica que, aunque son dos materias en grupos
diferentes, ambas sedan a la misma hora y en la misma aula por el mismo docente

Materias Impartidas |

Yalidar Coherencia  Asignacion de Grupos Materia

CAT Materia |, N Grupa Subgrupo GUR, Activo

JRLES% | EFLE Educacian Fisica B1AH BE14H
MHY3OM | FI1E Filosofia I B14H B14H
JigH40W | HM1E Historia del Mun... |BlaH B14H
MFYIIR, | IM1E Inglés I B14H B14H
FCM71Y | AELE Act, de eskudio ... |BlAH BE14H

GCMPZE LALE Latin I BlaH El1aH
MME185 | LCLE Lengua Castella... |ElaH B1AH
MoL41D | TILE Tecnologias de ... |ElaH B14H
FPP&EFR | RELE Religion BlaH E1AH

Si pulsamos en “Asignacion de Grupos Materias”, nos aparece una nueva ventana
donde nos indica a que profesor se le puede generar un grupo materia:

Asignacion de Grupos Materia |

Asignacion de Alumnos

Makeria: |CALE E] Comunicacion audiovisual

Profesor (CAT): E]

[@f Limpiarl [Iﬁ Buscar]

Erupo

Grupo 4 Sybgrupo Grupo Ensefianza

Materia
B1EH BLEH OB1EH [..]
BLCE BLCC OE1CC [..]
BiCH BLCH OB1CH [..]
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Si deseamos asignarle un grupo materia como grupo relacional, lo podemos hacer
directamente en esta pantalla. Asi mismo si el alumnado ya esta matriculado de las asignaturas,
en el acceso “Asignacion de alumnos” podremos indicar que alumnado pertenece al grupo
materia. Esta accion no debe hacerse antes de la asignacion masiva de profesores, pues
modificara los cambios que se hayan hecho.

El otro grupo relacional es el “grupo especifico” que por su singularidad no lo trataremos
en este apartado.

Nota CEIP: Las EEI, los CEIP, CRAs y CEE que en ocasiones aglutinan en un mismo grupo
distintos cursos / niveles — unidades mixtas — éstas tendran la consideracion y tratamiento de
grupo ordinario, constituido por varios subgrupos —cada uno de los cursos que lo integran —
acordandose denominar al grupo por el mayor de los cursos que lo componga, tal y como se
venia realizando en el P.E. No se podran realizar grupos ‘mixtos’ que contengan diversas
ensefanzas.

Nota CEIP: Seccion del P.E. donde se detallan las Unidades y Plantilla que componen el centro.

=

't Programa Escuela: Datos Generales del Centro Educativo Unidades asignadas
Programas Servicios Actividades Organos  Entorno  Grupos Flexibles  Impresion  Ayoda  Salir al centro para las
Datos Identi[icacién] Ensefianzas ] Opéiones Horario l E?;pe;saglzj?osri/zadas
dGelngraltes Cada una de ellas
e entro Ensenanza / |Juria'\cas |Funciunales| Mixtas Constituye un grupo
. L g“‘HFlmTF:; L g g ordinario /subgrupo,
—"’mamasj = en la nueva
' Pestructura.

ii.  Grupo Materia.

Al igual que los grupos y subgrupos, éstos se crean en Alumnos>Gestion de
Grupos>Grupos; y son los grupos relacionales mas comunes. El grupo Materia consiste en
agrupamientos funcionales, esto es, sirven para obtener listados para faltas y notas, y poder
determinar el profesor que imparte la materia en caso de duda. Su utilizacion se realizara en los
siguientes casos:

- Un profesor que retne a alumnos de grupos distintos en una misma hora y aula.

- Alumnado de un mismo grupo que se ‘reparten” entre dos o mas profesores
(independientemente de si se juntan 0 no con alumnado de otros subgrupos).

En el primer caso lo hemos visto bajo la Optica del grupo relacional. EI segundo caso se

realiza en las mismas pantallas que nos posibilitan de una forma asignar alumnado y comprobar
que no queda alumnado sin asignar. Recuerda que antes de asignar grupo materias debes
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crearlos en la opcion correspondiente de gestion de grupos. Para crear un grupo materia basta
con indicarlo en el campo ‘Tipo de grupo’, seleccionando ‘Grupo Materia'.

Veamos unos ejemplos, para comprobar si necesitan 0 no grupo materia:

e Alumnado de religion que provienen de 2 grupos diferentes, mientras que el alumnado
que cursa la alternativa a la religion, esté solo en uno de los grupos.
Necesitariamos un grupo-materia de religion.

e Alumnado de religién que provienen de 2 grupos diferentes, mientras que el alumnado
que cursa la alternativa a la religion de los dos grupos se retinen con un solo profesor.
Necesitariamos un grupo-materia de religion.
Necesitariamos un grupo-materia de alternativa a la religion.

e Un profesor da una optativa a unos cuantos alumnos de un grupo, pero es el tnico que
da esa optativa en dicho grupo.
No necesitariamos grupo-materia.

e Un profesor y una profesora dan una optativa a unos cuantos alumnos de un grupo y se
reparten el alumnado
Necesitariamos un grupo-materia por profesor.

e Una asignatura com(n en un grupo con varios subgrupos
Necesitariamos un grupo-materia por cada asignatura comdn

Nota CEIP: P.e. Grupo de alumnos de distintos cursos de un mismo nivel para ‘Matematicas’ o
un grupo que se desdobla en dos.

iii.  Grupo de Apoyo.

Estos agrupamientos van a definir los apoyos o programas en los que el alumnado no
tiene por qué matricularse oficialmente. Se definen en la misma pantalla de creacion de grupos y
se asignan al profesorado a través del horario, que iran acompafiados por una de las “materias”
denominadas: “medidas organizativas” definidas y autorizadas por el Servicio de Atencién a la
Diversidad. El alumnado podré entrar y salir de estos grupos de apoyo a lo largo del curso,
cuantas veces sea necesario. Al alumnado se le asignan los grupos de apoyo a los que asista en
su matricula, en la pestafia de Otros datos'.

Ejemplos de grupos de apoyo son:

e Aulas de acogida
e Aulas Taller
e Apoyo de Audicién y lenguaje...
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No son grupos de apoyo:

e Apoyo en el aula, sea la materia que sea.

Nota IES: En caso de que el profesor de grupo de apoyo quisiera pasar lista a su alumnado,
habria que matricular al alumno/a en las “materias” asociadas al grupo de apoyo, para que el
sistema pueda colocar la falta a alguna materia.

Otros ejemplos: Agrupamiento de alumnos de uno o varios ‘Grupos’ — ‘Subgrupos’, del
mismo o de diferentes cursos y dentro de una Ensefianza, para una de las medidas
organizativas autorizadas para ellas, como ejemplo para Secundaria, serian las ‘Aulas de
Acogida’, la Ed. Compensatoria para cada uno de los niveles y los apoyos de orientacion
genéricos. Para los CEIP los apoyos recibidos derivados de n.e.e. 0 n.c.e, asi como los
considerados hasta ahora apoyos ordinarios — grupos de alumnos que fuera del aula reciben
apoyos para deficiencias curriculares inferiores a un curso académico. Todo ello asociado al
diccionario.

iv.  Grupo Especifico.
Actualmente no se utilizan.

Se trata de agrupamientos de alumnos de distintos grupos en una misma Ensefianza —
paralela 0 no — al grupo de referencia.

Paralela significaria que se desarrolla al mismo tiempo, como ejemplo tendriamos los
cursos de Diversificacion que se desarrollan al mismo tiempo — en paralelo — con la ESO, la
adicion de la comparacion ‘ 0 no’ permite generar los grupos necesarios para configurar éstos en
los Centros Especificos de Educacién Especial, valga como ejemplo los Programas de
Transicion a la Vida Adulta.

v.  Grupo de Pendientes.
Alumnos que tienen asignaturas pendientes de cursos anteriores.

vi.  GrupoF.C.T.

Grupo de alumnos que cursan un periodo de formacion en empresas, no estando
presencialmente en el centro. (Sélo para Ciclos Formativos)

b. Creacién de grupos.

Operaciones sobre grupos:
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i.  Generar un nuevo grupo:
Procedimiento:
Grupo Ordinario
e Seleccionamos ‘Nuevo'.

e En la pestaiia ‘Detalle del grupo seleccionado’, pulsamos sobre los puntitos del campo
‘Diccionario’.

Detalle del grupo seleccionado

Diccionario: E]

e Se nos muestra entonces un cuadro de seleccion en el que aparecen exclusivamente las
ensefianzas autorizadas para el centro, seleccionamos la adecuada y continuamos con
el proceso.

Selecciona Diccionario

Selecciona Diccionario
Cadigo Descripcion

Cadigo Descripcion
1060 Bachillerato LOGSE
1400 Frogramas de Garantia Social 1020 E. Primaria

Ieg" &ceptar] "}{ Qancelar] [e\\-j‘" ﬁceptar] [X Eanc:elar]

e Cumplimentamos ahora la vista detalle, colocando la informacion relativa al curso que
vamos a generar.

Detalle del grupo seleccionado

Diccionario: | 1010 Infantil
Curso Ref.: |5 - Grupo de Ensefianzas: | 1S4
Codigo:  |154 Tipo de Grupo: |G, Crdinario

Descripcidn: | Infantil 54, grupo mixko,

Tipo Matricula: | OFicial Turno: | Diurno
Tukor: (o002 T T D R R
2° Tutor:
Delegado;
Subdelegado:

Hotario visitas:

Observaciones: | Grupo mixko con alumnos de 13, 14 e IS,
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Nota CEIP: Los campos ‘Tipo de grupo’ y ‘Tipo de matricula’ aparecen por defecto como G. Ordinario
y Oficial respectivamente.

El campo ‘Descripcion’ tiene caracter obligatorio, permitiendo al centro ‘denominar’ al grupo como le
parezca oportuno.

El campo ‘2° Tutor’ no ha de cumplimentarse en los centros de infantil y primaria.

Grupos de apoyo

En este caso, una vez generado el grupo se activa la pestafia ‘Asig. a grupo de Apoyo’, desde la
que se procedera a asignar a los alumnos correspondientes a cada grupo.

Grupos |
Asig. aGrupo de Apova Listados
Cadigo Descripoion Er.“ Diccionatio Detalle del grupa seleccionado
5 Ense.
| Ciccionario; 1020 E. Primaria
T T 5
283 COMPEMSACION 1° PRIMA.,, .283 E. Primaria CursaRef.: [1 2 Faise e
359 MEE 2° PRIMARLA 359 E. Primaria L X
T Codigo: |116 Grupo de Ensefianzas:  |[116
439 NEE 6° PRIMARIA 439 E. Frimaria —
442 HEE 3° PRIMARLA 442 B Descripoion:  |[COMPENSACION 62 PRIMARIA
470 COMPENSACION MIXTO 470 E. Primaria Tipo Matricula: | Oficial Turno: :Diu_rn_o
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Asignacién de alumnos a grupos de apoyo

. Grupos |
El proceso de alta y baja de alumnos en el grupo de apoyo es el ;
Lo . Asig, a Grupo de F'.pl:u';.ﬂ:uJ
siguiente:
1.Una vez marcada la pestafia de asignacion aparecera la siguiente | (UL |
pantalla Elirninar
V Anadir al grupo de apoyo
Enzefianza: | | D ‘
Curso; ’—|
Gupo: PG | [..) |PRIMARIA 62 (8) |
Alurnmnos Alumnos Asignados
Expediente  Alumno = | Grupo Subgupo | A Expediente | Alumno § Grupo Subgrupo
sao T PeA |Paa 2 I :
724 sl i) i 50 |l ~ |Pea PeA
972478 51 | PBa PBA& s (Bl | PBA PGS,
e e I wes G [P PEL
370 P. | PEA |PEA 23108 8 ;| PEA PeaA
833411 0 . |PEA i
950005 N | PEA PEA
B57432 (M lPes |Pes
72428 M PeA |Paa ]
s L i) i
9022 | PrA PEA
sa7ond i T @

2.Usando el boton E] 0 E anadiremos o eliminaremos alumnado uno a

3> -“ o -
uno y usando los botones ‘ 0 afadiremos o eliminaremos grupos

completos. También podemos pasar alumnos haciendo doble clic sobre los mismos.

ii.  Generar subgrupos de un grupo ordinario:

Nota: Tened en cuenta que cada grupo que creemos en el centro tiene, al menos, un subgrupo
constituido por él mismo. Tras el proceso de migracion éste estard ya generado. En el caso de la
creacion de nuevos grupos ordinarios, serd necesario generar el subgrupo correspondiente.
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| Nota CEIP: Procedimiento para la creacion de — grupos mixtos (1) - .

Ejemplo: Unitaria con unidades mixtas, éstas serian 15A, P4A, P6A.

El procedimiento para definir esta situacion — grupos mixtos — seria la siguiente:

e Paso 1: Definimos primero los grupos ordinarios de que dispone el centro: 15A, P4A'y
P6A.

e Paso 2: A continuacion definimos los subgrupos que integran cada grupo ordinario:

0 La unidad I5A - grupo ordinario — estaria formado por los niveles — subgrupos —
I3A, 14A e I5A.

0 El grupo ordinario P4A, estaria formado por los subgrupos P1A, P2A, P3A 'y P4A.

o0 Por (ltimo P6A, estaria formado por los subgrupos P5A 'y P6A.

GRUPO ORDINARIO SUBGRUPOS |
mayor de los niveles que lo integren). Programa Aplicacion
Escuela

P6A P5A | EP5AL |
P6A | EP6AL |

Definirflamos por tanto en la rejilla los tres grupos ordinarios y para cada uno de éstos los
subgrupos que lo integran en ‘Subgrupos’

Esta situacion en los centros mencionados no tiene mas consecuencia que un cambio
terminoldgico, permitiendo al resto de ensefianzas ordenar adecuadamente sus grupos.
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Nota CEIP: Procedimiento para la creacion de — grupos mixtos (Il) -

e Paso 2: A continuacion definimos los subgrupos que integran cada grupo ordinario:
La generacion de subgrupos, (para los CEIP Grupos Mixtos), tras la creacion del grupo de referencia se
realiza como sigue...

Fecha Eval,

Ensefianza

Periodo Ordinaria

< >
%E Nueswo [Iﬁ Ec_IitarH'@ Eliminarl

Pulsamos ‘Nuevo’, nos aparece el siguiente cuadro de dialogo...

—
Subgrupo

Dietalle del subgrupo

Grupo: |54
Diccionanio: | Infantil

Tipo de Grupo: | G. Ordinario

IR e En ensefianza seleccionariamos ‘Infantil’, curso
E CJ 13", en subgrupo ‘I3A’, terminando por definir la
Curso fecha de evaluacion ordinaria. (Extraordinaria
St solo para ESO, Bachillerato.)
F hFe;ha EEvc:- D: : Repetiriamos ésta operacion tantas veces como

subgrupos contenga el grupo ordinario.

La generacion del resto de grupos, vistos con anterioridad, utiliza el mismo
procedimiento que hemos descrito, tan solo debemos indicar el ‘Tipo’ de grupo que estamos
construyendo. Ver imagen inferior.

Detalle del grupo seleccionado
Diccionario: | 1040 E] E.5.0.
Curso Ref.: |1 E Grupo de Enserianzas:  |[S14
Codigo: 514 Tipo de Grupo: || G, Ordinario w
Descripeidn: . de Apova
] . 3, Pendiente
Tipo Matricula: | Oficial 3. Especifico
G, Concertado
Tutar: E] . Materia
G, FCT
20 Toibar: [_'|
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Ademas debemos editar o dejar en blanco el campo Grupo de Ensefianzas, asi como el
Cadigo en el que podemos utilizar una codificacion estandar para los grupos no ordinarios, sirva
como ejemplo la siguiente:

Denominacion del grupo Codificacion sugerida ~ Denominacion Final
G. de Apoyo APY, sequido deuna  APYA

letra
G. Pendiente PDT PDTA, PDTB,...,PDTZ
G. Especifico SPF SPFA, SPFB,...,SPFZ
G. Concertado CTD CTDA, CTDB,...,CTDZ
G. Materia MTR MTRA...
G.FCT FCT FCTA...

iii.  Asignacién de grupos Materia:

Asignacion de Grupos Materia | . .
7 Permite, mediante
un sencillo cuadro
Materia: [INZB [.] [ingies 1 de dialogo, introducir
Profesor (CAT): | E] E |OS gruposl
[@{ Limpiar] [ﬂﬁ Buscar] SUbgrUpOS, que
LefiNalu} Subgrupo Grupo Ensefianza ﬁ';i':'ﬁ reC| ben C|8.S€ pOI’
parte de un profesor
EZ5H BZSH OBZSH E] en una materia
3 — .
geermineca
Cadigo  Descripcion Ensefianza |8 La pOSIbllldad de
asignar ‘Grupos
G12 Grupo Materia RE1E conld. Docencia MMM135 MG12 Materla’ V|ene dada
G23 Grupo Materia REZE con ld. Docencia MM135 | MG23 ‘ ’
| orque en ‘Grupos
‘ G24 Grupo Materia F22E con Id. Docencia MCBE9S MG24 "‘ ge q ha an defl IP]IdO
o Aceptar] [)( Eancelar] lx Cancelar] , t y
€slos.

e Procedimiento para la ‘Asignacion de Grupos Materia’:

Previo: Tener definidos éstos en ‘Grupos’.

Seleccionar el grupo sobre el que vamos a hacer la asignacion.

A continuacion pulsar el boton ‘Editar’.

Pulsar sobre los puntitos suspensivos del campo ‘Grupo Materia’

Seleccionar en el cuadro de didlogo ‘Selecciona grupo’, el adecuado. Tras la
asignacion el grupo seleccionado aparecerd, ver imagen anterior, en el campo
‘Grupo Materia’.

O O0O0OO0O0

Tras la asignacion del grupo materia adecuado se mostrara activo la opcion de menu
‘Asignacion de Alumnos’, ver imagen.
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Asignacion de Grupos Materia

Asignacion de Alumnos

Materia: |CM&P B Conacimienta del Media 5.0,

Prafesar (CAT) [MEs3ac | [ (B st

[g’ Limpiar] [Qﬁ Buscar]

Grupa
Materia

Grupo Subgrupo Grupo Ensefianza

|
Denominacién del grupe materia, heredada CEIP de 'grupes
Flexibles en el P.E

[ & Ediar ] [@ Irnpririr ]

Procedimiento para la cumplimentacion de materias impartidas (Procedimiento automatico.)

Este procedimiento permite seleccionar un docente y asignarle, en una sola operacion,
todas las materias que imparte a un grupo de alumnos.

Materias Impartidas | 1

Yalidar Coherencia  Asignacion de Grupos Materia B Asignacion Automatica |

Gtupo  Subgrupo GUR. Ackiva Rl

- i D
CAT Makeria Makeri

Mi 4P LCSP Leng

ME 4P FR6P  Fran| | profesor (CAT)

Mé 4P (CMEP o
Descripoidr;

Mi 4P FREP  Fran

Mi 4P FRSP  Fran Ensefianza:

Mi 4P | AESP Acti Dezcripoion;

Mi 4P EASP  Educ Curso:

Mi 4P MTEP  Mats Grupo: Cumplimentamo

' s los campos

Descripoidn: requeridos.
SubGrupo:

3 »e Cancelar ]

*

Procedimiento:
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1. Seleccionamos ‘Asignacion Automatica’, en el cuadro de didlogo seleccionamos al
docente.

2. Cumplimentamos el resto de campos, seleccionando en el campo ‘Materias’, todas
las que imparte al grupo. (Modificar captura cuando se realice el cambio)

3. Aceptamos la operacion.

Nota CEIP: Este procedimiento resulta especialmente (til a los centros de primaria, dado que
los tutores imparten generalmente la mayoria de las materias a su grupo.

Asignacion de Alumnos:

Nota: Si en la matricula del alumno, las materias (que queremos asignar a un grupo materia)
tienen ya asignado docente, no es necesario el proceso de ‘Asignacion de Alumnos’ descrito a
continuacion.

Despliega el siguiente menu en el que podremos seleccionar la opcion deseada.

Asignacion de Grupos Materia |

| Asignacion de Alumnos

‘ Afiadir |
Elirninar ' | E] |Cun0cimientl:l del Medio 5.1, |
Prafesor (CATY: |M caoe | E] |!. T Ta | [@ ] [I% ]
Limpiar Buscar

Tras seleccionar aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Anadir al grupo materia

Con un doble clic
sobre el alumno es
Expedisnte | Alumno seleccionado. Expediente | Alurho Docencia

17677 Fosique Penalva Marce

Alurnnos: Alumnos azignados:

17550 Gimenez Frutos Francisco...

De igual manera procederemos para eliminar alumnos de un grupo.

Eliminar, del grupo materia [X|
Alumnos: Alumnos azsignadoz:
Expediente | Alumno Docencia Expedients | Alumno Daocencia
18337 f T | 17677 f '
18532 3 ia | 17950 [ ol
18663 3 1 E] 17968 L ol
18768 ]
] 18801 i 1] E
) IREEH : [<]
19253 3
<]

Con las flechas de seleccion o doble clic realizamos la operacion adecuada, afiadiendo o
eliminando alumnos.
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iv.  Asignacion (de alumnos) a Grupos.
Ruta: Alumnos>Gestion de Grupos>Asignacion de grupos.

Introduccion:
Cuando realizamos la matriculacion de los alumnos para iniciar un nuevo curso (en julio y/o
septiembre) tenemos varias formas de proceder:

1. MATRICULA DEL ALUMNO CON MATERIAS Y GRUPO/SUBGRUPO:
Podemos asignar a cada alumno las materias a cursar y el grupo/subgrupo donde las
van a cursar.

2. FALTAN MATERIAS DEL ALUMNO:
Podemos asignar a cada alumno un grupo/subgrupo, sin matricularlo de ninguna materia
—> Proceso posterior: Asignacion de Materias (Ruta: Alumnos>Gestion de
Matriculas>Asignacion de Materias.

3. FALTA GRUPO/SUBGRUPO DEL ALUMNO:
Podemos asignar a cada alumno las materias que van a cursar, pero no el
grupo/subgrupo donde lo van a hacer (puede ser que todavia no estén configurados)->
Proceso posterior: Asignacion de Grupos.

Esta ultima opcion es la que corresponde al proceso que explicamos a continuacion.
Este procedimiento permite de forma sencilla asignar grupo/subgrupo a los alumnos de una
determinada ensefianza y curso, que tienen unas determinadas materias matriculadas.

Pulsamos
Alumnos | Sistema Educativo Ewaluacion  Atencion a la Diversidad  Awvuda
Gestidn de Alumnos 3
7 Geskidn de Matriculas 3
| Gesticn de Grupos 3 | GErupos
Gestionar Sanciones 3 | Asignacion de Grupos |
Tukari . .
HHenas Asignacion de Grupos Materia

Listados 3
Consulka de Alurmnado por Opkativas
Consulka de Combinaciones de Optativas

y se abre una pantalla donde seleccionaremos la Ensefianza y Curso,

Asignacion de Grupos |

Ensefianza Seleccionamos la Ensefianza y Curso i
Ensefianza: | 10400003~00 !!uu:a-:ién Secundaria Obligatoria
Cursoi |1 W
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Modificaciones |

Grupe: |E1A [...] [EDUC. SECUNDARIA OBLIGATORIA DE 1° A |
Subgrupo: |E1.q v|

Seleccionamos el Grupo y Subgrupo l

, Seleccionamos el grupo y subgrupo.

MUY IMPORTANTE: Si estos campos los dejamos en blanco, borrara de las matriculas de los
alumnos que cursen las materias seleccionadas el ‘Grupo’ /'Subgrupo’ que ya tenga.

Por Gltimo, en la tercera pestafia tenemos dos opciones:
e Todas las materias incluidas.
Aqui aparece una seleccion de todas las materias que tiene que tener el alumno

matriculadas como condicion para asignarle el grupo/subgrupo. Podemos quitar de las
materias incluidas las que deseemos pulsando sobre la materia.

También tenemos la opcion de seleccionarlas todas (boton ‘Todas’) o ninguna (botén
Opciones | ‘Nlnguno’).

Todas las materas incluidas:

Quitaremos de
la seleccion las
"~ Materias que
queramos

Todos ” Minguno

Opciones

Todas laz materias incluidas:

Nos quedaran las
materias cursadas
por los alumnos
(deben cursarlas

. 1.
~COMADI - Fra

FR1E - COMADI - Francés todas)

|121E - OPT/0P1 - Sequndo ldioma. Inglés

_—m—p- ¥)
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e Algunas de las materias incluidas.

Aqui seleccionaremos alguna de las materias que tiene que tener matriculado el alumno.
Podemos seleccionar las materias que queramos pulsando sobre ellas. También
tenemos la opcidn de seleccionarlas todas (botdn ‘Todas’) o ninguna (boton ‘Ninguno’)

Alguna de laz maternaz:

ANE - OPTA0PT - Segundo [dioma. Alermar »
AETE - COM/RAA - Actividades alternativas
AMIE - COMADI - Aleman

CH1E - COM/ - Ciencias de la Maturaleza Sealeccion de
CS1E - COM/ - Cienciaz Sociales, Geografi. 2
EBTE - COM/IDI - Inglés biingiiz gl alguna materia
EF1E - COM/ - Educacion Fisica que tiene que
EP1E - COM/ - Educacian Plastica p Yisual

F21E - OPT/OP1 - Sequndo Idioma, France e
FE1E - COM/IDI - Francés bilinglie

FRIE - COMADI - Francés

[21E - OPT/0PT - Segundo [dioma. Inglés e
IM1E - COMAIDI - Inglés

LCIE - COK/ - Lengua Castellana v Literatu

Todos H Minguno

Alguna de laz matenias:

FB1E - COMADI - Francés bilinglie ~

FR1E - COMADI - Francés

[21E - OPT /0P - Sequndo Idioma. Inglés Asignariamcs

IMN1E - COMADI - Inglés

LCIE - COM/ - Lengua Caztellana v Literatu ' QFUPOISUhgrupc

MT1E - COM/ - Matematicas a alumnos que
cursen alguna

MUTE - COM/ - Miisica
de las materias

tativa seleccionadas.
-OPT /0P - Op. de amb ifigi
- COM/RAL - Religidn
TZ1E - OPT/0FT - Segundo [dioma. [talianc
TE1E - COM/ - Tecnologia b

’ Todos H Hinguno

Ejemplo:

Queremos matricular en un grupo/subgrupo a todos los alumnos que cursen las materias
(todas): Act. Alternativas, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Educ. Fisica, Ed. Plastica y
Visual, etc.(las incluidas en el cuadro de la izquierda)

Ademaés deben de cursar alguna de las materias: Opt. de ambito cientifico, Opt. de ambito
fisico-deportivo, etc. (las incluidas en el cuadro de la derecha).
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Opciones
Todaz las matenias incluidaz: Alguna de las materiaz:

3t o || | FET1E - COMADI - Francés bilinglie ~
| |FR1E - COMADI - Francés B
[21E - OPFT/0OF1 - Segundo |dioma. Inglés
IN1E - COMADI - Inglés
LC1E - COMS - Lengua Castellana v Literatu
MT1E - COM/ - Matematicas

I/ MUTE - COM/ - Musica
- COM. - QC1E - OFTAOPT - Op. de ambit
-0OPT/0P - Segundo [dioma. France | |00 S ) 5 Mes n ) s == i el {s] -de
FBI1E - COMADI - Francés bilinglie QG1E - OPT /0P - Optativa genérica
FRIE - COMADI - Francés OFT/A0P - Op. de dmbito zociolingi
|21E - OPT /0P - Sequndo |dioma. [nglés

RE1E - COM/RAA - Religidn
T21E - OPTA0OP1 - Seqgundo |dioma. Ikalianc—
TETE - COM/ - Tecnologia b

Todos H Minguno Todos H Minguno

También podemos indicar el turno al que van los alumnos (diurno, vespertino,
nocturno...), el ndmero méaximo de alumnos que vamos a asignar al grupo/subgrupo
seleccionado, si van a ser repetidores y si queremos que la asignacion se haga por orden
alfabetico.

NOTA: Si el orden no es alfabético se ordenara teniendo en cuenta el nimero de matricula
(en ese curso) del alumno.

Indicar turno
Turmo: v|

Mimero Matriculas:

MN® de matriculas
limite a modificar

[ | Repetidores

‘1.. s T

Indica si los alumnos
deben ser repetidores

|

Indica si la asignacién se
@ hace por orden alfabético

[qi’" .ﬁ.ceptar] [X Cancelar]
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Pulsamos el boton ‘Aceptar’ y el proceso asignara el grupo/subgrupo indicado a los

alumnos que tengan las materias matriculadas con las condiciones explicadas
anteriormente.

NOTA: La casilla de verificacion de ‘Repetidores’ permitiria el reparto de los repetidores por los

distintos grupos/subgrupos de un determinado curso en funcién de los criterios pedagdgicos del
centro.

Ejemplo: Para un grupo de 28 alumnos podemos proceder de la siguiente forma:
0 Asignar los alumnos no repetidores hasta un maximo de 23.
0 Asignar los alumnos repetidores hasta un méaximo de 5.
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