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PREPARACION NUEVO CURSO

Los centros tendran que realizar unas tareas una vez iniciado el nuevo curso en SIGAD, esto se
llevard a cabo desde el menu: Curso Escolar = Inicio de Curso Escolar. Previamente se ha debido crear
el nuevo curso escolar desde Consejeria (se suele hacer en el mes de marzo):

Se abre una ventana que permite elegir qué es lo que queremos copiar para el curso siguiente, por
defecto vienen todos marcados, pero se puede eliminar de la seleccién cualquiera de ellos:

Opciones de Creacidn

Seleccione lo que desea que se copie al siguiente curso escolar.

Copiar Servicios del Centro Copiar Grupos

Copiar Libros de Texto Copiar Aulas del Centro

Copiar Evaluaciones Copiar Actividades y Programas
Copiar Organos

Copiar Miembros de Departamentos Copiar Materias de Departamentos
Copiar Planes de Estudio Copiar Plantillas de Matricula

Este proceso hay que hacerlo antes de introducir ningtin dato en el centro del periodo de

matricula y antes de empezar a configurar horarios, puesto que permite copiar los grupos y las
instalaciones de un curso escolar a otro.

IMPORTANTE: si se utiliza un generador de horarios, exportar cada aio el archivo para generarlos
después de haber iniciado el curso y haber preparado la estructura del nuevo curso. No utilizar
archivos de otros ailos porque puede generar errores al importar los horarios.
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Definicion de los planes de estudios especificos

Esta tarea tiene implicacidn en la promociéon, matriculacién, definicién de plantillas de matricula 'y
exportacion de datos al generador de horarios (exporta las materias que se definen en los planes de
estudios especificos).

Se debe tener definido un plan de estudios especifico por curso y estudio, y consiste en la seleccién
de las materias que se imparten en el Centro de las que forman el Plan de estudios genérico que es
definido por el Departamento de Educacidn. Para ello se entra por el menu: Curso Escolar - Plan de
Estudios. Se selecciona el botén afiadir (si es un plan nuevo), editar (si se modifica uno copiado del
curso anterior o creado previamente) o eliminar el plan que corresponda.

Plan de Estudio Especifico @

Plan de Estudio Especifico

© scer 3]
[E] Total Resutados: 15 | (4
NOMBRE TIPO DE ENSENANZA ~ R fall] =

1°PRIMARIA Educacién Primariz (LOMLOE)
2°PRIMARIA Educacién Primaria (LOMLOE)
3°PRIMARIA Educacién Primaria (LOMLOE}

»
P

Al afiadir un Plan de estudios, rellenar los datos del plan y después marcar el check de las materias
correspondientes. Por ultimo, pulsar el botdn aceptar (botdn verde de la parte inferior).

Muevo Plan de Estudios Especifico

IDatos Elan de estudio esEecifico !— o

Curso escolar: 2023/2024 . Tipo de ensefianza: Educacién Primaria (LOMLOE) -

Ensefianza: PRI - Educacion Primaria (LOMLOE) - Curso: 3@ -

Plan de estudic genérico: Plan 3° Primaria - LOMLOE - [T Mombre: -— Este nombre lo &
e pone cada ceniro.

haterias del plan de estudios especificol e
|E| Total Resultados: 51 | (¥

MATERIA SELECCION LENG. EXTR./LENG. PROPIA g
@ Educacién Primaria (LOMLOE) ~
-] Areas de Ed. Primaria
-] Areas trancales de Ed. Primaria
Aleman (3¢ ] -- PRI

Ciencias de la Maturaleza ([ 3] -- PRI
Ciencias de la Maturaleza [ 3% Aleman ) -- PRI
Ciencias de la Maturaleza ( 3° Catalan ) -- PRI
Ciencias de la Maturaleza ( 3° Francés ) -- PRI
Ciencias de la Naturaleza ( 3% Inglés ) -- PRI

Ciencias Sociales ( 3% ) -- PRI

SICIEEIEICEC | - )

Ciencias Sociales ( 3% Aleman ) -- PRI
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Definicion de plantillas de matricula

Esta tarea tiene implicacion en la promocién y en la matriculacién de alumnos de forma individual
0 masiva por asignacién de materias (alumnos procedentes de GIR Admisién o Adscripcién). Nos sirven
para definir los diferentes itinerarios u opciones de matricula. Por ejemplo: podemos tener un Plan de
estudios especifico para 32 de ESO y tantas Plantillas de matricula como necesitemos (una para
matriculas ordinarias, otra para bilinglie, otra para DIVER...).

Para ello se entra por el mend: Promocion y Matricula - Plantillas Matricula. Se selecciona el
botdn afiadir (si es una plantilla nueva), editar (si se modifica una copiada del curso anterior o creada
previamente) o eliminar la plantilla que corresponda.

Plantillas Matricula ©

Plantillas Matricula

® Buscador 3

; oo Rt 3¢ | G5

Las plantillas van asociadas a un plan de estudios especificos. Primero se rellenan los datos de la
plantilla, se marca el check de las materias que queremos que aparezca en las matriculas y luego se
pulsa el botén aceptar (botdn verde de la parte inferior).

N
Editar Plantilla de Matricula o

Datos plantilla
Curso escolarn: Tipo de ensefianza: Educacidn Primaria (LOMLC
Ensefianza: PRI - Educacidn Primaria (LOMLOI Curso:

Plan especifico: 59 PRIMARIA [] Defecto

Mombre: 5% PRIMARIA AT, EDUCATIVA

e ~\— Materias del plan de estudio especifico
|E| Total Resultados: 12 C
MATERIA MATRICULADO LENG. EXTR./LENG. PROPIA g
Lengua Lastellana y Literatura | 5 ) -- PRI O -
Matematicas [ 5% ) -- FRI
[—] Areas especificas de Ed. Primaria
MAtencion Educativa [ 5% ) -- PRI
Educacién en Valores Civicos y Eticos (5%} -- PRI
Educacion Fisica ([ 57 ) -- PRI
Educacidn Plastica y Visual { 52 ) —- PRI
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Revision de grupos

Esta tarea tiene implicacién en la configuracion de grupos, elaboracién del DOC y exportacién de
datos al generador de horarios (exporta los grupos que se tengan definidos).

Para ello se entra por el menu: Grupos = Busqueda. Se selecciona el botdn afiadir (si se quiere
crear un grupo), editar (si se modifica un grupo) o eliminar el grupo que corresponda.

Cogacin PromoctnyMasi | Mevags pemsl CraSsmer

0= e} © v 4 Q

Biisqueda grupos - 3 e
Bisqueda grupos
 Buscador e

E Tetal Resultados: il
TIPO GRUPO NOMERE DESCRIPCION ENSENANZA N° ALUMNOS CURSO TURNO TUTOR E]

Hay que tener en cuenta que existen distintos tipos de grupos y las opciones de creaciéon dependen
del seleccionado:

v’ Estudio: un alumno sélo puede pertenecer a un grupo de tipo estudio y éste pertenece a un
tipo de ensefianza y curso.

v Apoyo: se puede utilizar para gestionar grupos como PAI, DIVER...

v’ Servicio: para aquellos servicios adicionales, que estén definidos previamente en
Configuracion = Centro = Caracteristica centro (transporte, comedor...)

v’ Proyecto: sélo requiere la descripcion
v" Programa: asociados a un programa creado en Curso escolar = Actividades y programas.
v’ Experiencia: asociados a una experiencia creada en Curso escolar = Actividades y programas.

v’ Actividad: asociado a una actividad (extraescolar o complementaria) creada en Curso escolar
- Actividades y programas.

v’ Libre: grupo de formato libre.

v’ Sub Grupo: se utilizan para distribuir alumnos que pueden proceder de diferentes grupos de
estudio con el fin de facilitar pasar lista y poner notas.
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Matricula online

Las matriculas de los alumnos tramitadas a través de la aplicaciéon “Matricula Online” del
Departamento de Educacidn se creardn automaticamente en SIGAD, por lo que no serd necesaria su
incorporacion desde GIR a través de Asignacion de Materias.

NOTA: En las matriculas creadas por matricula online de alumnos de bilingliismo hay que revisar
la ficha de la matricula. En la pestafia Lenguas extranjeras/Lenguas propias, comprobar que se ha
grabado el programa de bilinglie del alumno y que se ha seleccionado el idioma correspondiente.

—
Matricula
Datos generales | Lenguas extranjeras/Lenguas propias | Actuaciones de Intervencién Educativa | Apoyos

Lenguas extranjeras/Lenguas propias

Inglés
o , Francés
Programa bilingtisma: | Modelo BRIT- Aragén M Idiomas: o

Aleman

comprobar que se ha
marcado el idioma
correspondiente

Una vez finalizado el plazo de matriculacidn a través de dicha aplicacién, las matriculas de los
alumnos que por los motivos que fuere no se hayan podido tramitar con ella deberan gestionarse a
través de Asignacion de Materias. Para ello se han debido incluir previamente en GIR.

Asignacion de materias

Esta tarea tiene implicacidon en la matriculacion de alumnos nuevos procedentes de GIR Admisién
de forma individual o masiva. Se debe tener definido un plan de estudios especifico y, opcionalmente,
una plantilla de matricula.

Para ello se entra por el menu: Promocion y Matricula - Asignacion Materias, desplegando el
Buscador rellenar todos los campos de busqueda y pulsar el botdn filtrar.

Asignacksn Materias ©

Asignacién Materias

Curso escols  2023/2024 * | Tipodeenssisnzs  Segundo Cicle de Educacin Infantil (LOMLOE) = | Ensefanzs | INF - Educacibn Infantil (LOMLOE - Segundo Ciclo)

Cunsa: 2 - Tume: Do - o4

[Je
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En ese momento hace una conexién con GIR y se obtiene una relacién de los alumnos matriculados
en GIR y sin matricula en SIGAD que cumplen las condiciones de busqueda. Se selecciona uno o varios
alumnos y se pulsa el botén “Asignar materias” de la parte inferior izquierda.

APELLDOY APILLIDOZ NOMBIE N® DOCUMENTO ENSERANZA cunso TURNG a

[==3]

Se rellenan las “Opciones Asignacién de Materias” seleccionando plan de estudios especifico
(opcionalmente plantilla de matricula asociada a dicho plan), grupo y programa bilingliismo/lenguas
propias, si procede, y se pulsa el botdn Aceptar (check verde).

Opciones Asignacion de Materias

Dratos asignacidon de materias

Curso escolan Ensefianza:
Curso: Turno:
Plan especifico: 12 ESO LOMLOE - Plantilla matricula: 1° FRAMCES + AT EDUC -
Grupo: 14 - Localidad: Casetas
Programa bilingdismo: - Inglés
) Francés
Idicmas:
Alerman
Proyectos lenguas propias:
Materias del plan de estudio especifico
|E| Total Resultados: 18 | (T
MATERILA SELECCIOMN LENG. EXTR./LENG. PROPLA =
& Educacion Secundaria Obligatoria (LOMLOE) -~
& OBLIGATORIAS
& Obligatorias
Atencion Educativa ( 19 ) -- ESO
Biclogia yw Geelogia (19} -- ESO
Biclogia v Geelogia ( 19 Inglés ) -- ESO Inglés

Educacian Fisica { 19) -- ESO

jgodQan

Educacién Plastica, Visual v Sudiowvisual [ 1%} -- ESO

Se creara la ficha general de alumno vy la ficha de matricula del curso con matricula en las materias
de la opcidn sefialada.
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