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Aclaraciones previas

Etapa Estructural

1- Carreras - Creacion
2- Carreras - Especialidades
3- Carreras - Orientaciones

4- Materias - Creacion

5- Materias - Adjuntar a las carreras
5.1- Agregar materias o modificar el plan de estudios de un ano lectivo:

6- Materias - Establecer optativas

7- Visualizacion del Plan de Estudios:

8- Ciclo lectivo - Creacion, configuracion y alta

8.1-Periodos - Creacion

8.2- Configuraciones

8.2.1- Configuraciones especificas.
8.2.2- Configurar informes/boletines
8.3- Adjuntar las Materias Madre con sus respectivas opciones.

8.4- Dar de alta el ciclo lectivo

Configuraciones Extras - Datos de referencia

1- Aulas - Creacion

2- Categorias Ocupacionales - Creacion

3- Ocupaciones - Creacion

4- Estudios Cursados - Creacion

5- Turnos - Creacion

6- Justificaciones - Creacion

7- Tipos de ausencia - Establecimiento

8- Obras Sociales - Creacion

9- Sanciones
9.1- Sanciones - Motivos de sancién

9.2- Sanciones - Tipos de sancién

10- Tutores - Creacion de los tipos

Usuarios
1- Jefe de Preceptores - Creacion

2- Preceptores - Creacién

3- Personal de la oficina de alumnos - Creacion

4- Docentes - Creacion

4.1- Agregar docente como preceptor
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5- Tutores - Creacién

6- Alumnos - Inscripcién

6.1- Alumnos - Inscripcion a las carreras

6.2- Alumnos - Matriculacion en un nuevo ano lectivo

6.3- Alumnos - Verificacion de la informacion
6.4- Alumnos - Edicion personalizada
7- Administracion

7.1- Grupos de usuarios

7.2- Usuarios reales

Configuracion Dindmica

1- Divisiones - Creacion

1.1- Divisiones - Adjuntar alumnos

1.1.1- Mover alumnos de division

1.2- Divisiones - Adjuntar preceptores

1.3- Divisiones - Adjuntar docentes

1.4- Divisiones - Agregar alumnos

1.5- Divisiones - Administrar horarios de cursadas

2- Comisiones - Creacion

2.1- Comisiones - Adjuntar alumnos

2.2- Comisiones - Adjuntar preceptores
2.3- Comisiones - Adjuntar docentes
2.4- Comisiones - Administrar horarios de cursada

2.5- Comisiones - Relacionar a una Division
3- Calificaciones

4- Imprimir notas

5- Imprimir informes/boletines

6- Asistencia
6.1- Asistencia por dia

6.2- Asistencia por semana

6.3- Asistencia por materia

6.4- Planilla de asistencia

7- Dejar libre a un alumno

8- Reincorporar a un alumno

9- Deshabilitar y habilitar alumnos

10- Retirar del establecimiento

11- Registrar faltas justificadas

12- Cerrar cursadas
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13- Mesas de examen

13.1- Mesas de examen por sistema - Diciembre

13.2- Mesas de examen - Febrero

13.3- Mesas de examen - Cerrar ano lectivo

13.4- Mesas de examen manuales

13.5- Mesas de examen - Previas
14- Mesas de libres
15- Administrar licencias

16- Registrar sanciones

16.1- Conducta de estudiantes

Configuraciones extras

1- Realizar un BackUp

2- Administrar cuenta

Glosario

Aclaraciones previas

Recomendamos leer las instrucciones antes de comenzar a utilizar la plataforma. De
esta manera evitara cometer errores y su uso sera mucho mas dinamico.

Es necesario asegurarse de que cada uno de los pasos fueron realizados
correctamente antes de proceder al siguiente. Hay casos en los que no es posible
deshacer acciones para volver atras.
En caso de que se presenten aclaraciones mediante un asterisco (*), leer la acotacion
antes de proseguir con los pasos del manual.
Los permisos/funciones que cada uno de los grupos de usuarios (Administrador,

Preceptores, Docentes, etc.) tiene adjudicados, pueden ser modificados en la etapa

de administracion de los usuarios. En este manual se explicaran las tareas que cada
uno de ellos puede y debe cumplir por defecto, pero recuerde que pueden
modificarse (agregar o quitar funciones) dependiendo de las politicas de cada
institucion.

La logica de esta plataforma es la siguiente: todos los elementos se crean por
separado, estaran “flotando” en el sistema. La etapa estructural (con la cual

comenzara) parece no tener relacion alguna; creara materias, planes, alumnos,
docentes, etc. sin vincularlos de ninguna forma. Posteriormente, cuando comience
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con la etapa dinamica de la configuracion, debera seguir pasos que van vinculando,
adjuntando y relacionando todos los elementos que parecian “flotar” en el Sistema.
De este modo, la Plataforma requerira un arduo trabajo sélo la primera vez que se
utilice y, luego, con el pasar de los afnos, las configuraciones seran minimas.

e Mediante la opcion Ayuda del men( principal podra acceder a dos instancias que
fueron creadas para guiarlo en la utilizacion de Kimkelén y solucionar los problemas
que puedan surgir. Por un lado la mesa de ayuda mediante la cual podra enviar sus
consultas y estar en contacto directo con los administradores del sistema de alumnos.
Por el otro, a una serie de manuales den los que se explican los procedimientos a
seguir para lograr la configuracion y el correcto uso de Kimkelén.

Etapa Estructural

A continuacion se detallaran los pasos a seguir para configurar las distintas carreras, con los
planes de estudio correspondientes, y a dar de alta un ciclo lectivo para poder comenzar a
trabajar en la configuracion dinamica relacionada con la rutina tanto de los preceptores
como de los docentes y demas usuarios.

1- Carreras - Creacion

Este término hace referencia a los mddulos en los cuales cada institucion divide la ensenanza
que brinda. Usualmente, los colegios que sostienen el sistema EGB, tienen una instancia
llamada Primaria, y otra Secundaria , esta Ultima suele tener dos o mas orientaciones. Para
crear las carreras dirijase a: Académica>Plan de Estudios>Nuevo plan de estudios.
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Sistema de Gestion de Alumnos

Inicio  administracion  *| Académica Y alumnos  * & Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Afios lectivos >|
Plan de estudios M Listado de planes de estudio
Materias M| Muewvo plan de estudio
Personal no docente  » s
Kimkelen
Docentes 3
Informacion general
Ano lective vigente: 2011
Cantidad de alumnos matriculados en el afio lectivo vigente: 7
Cantidad de alumnos en el sistema: 7
Cantidad de docentes en el sistema: 1
- Alumnos
- Docentes
- Divisiones

En la nueva pantalla debera completar:
e Nombre de la carrera: forma en que se la llama usualmente. Ej: primaria,
secundaria.
e Nombre del plan: nombre completo del Plan de Estudios.
e Cantidad de anos: duracion de la carrera.
e Siguiente numero de alumnos: numero desde el cual comienza el conteo en las listas
de estudiantes de la institucion.



Siguiente
numero de
alumno *

Nuevo plan de estudio
“ Volver al listado de carreras |Guardar y volver al listado de carreras| |Guardar y agregar otra carrera

Nombre de la Primaria
carrera *

Nombre del plan  Ciclo de Educacion Basica Primaria
.

Cantidad de afios | 7|

% Volver al listado de carreras  |Guardar y volver al listado de carreras| |Guardar y agregar gira carrera|
53

Al finalizar haga click en:

Volver al listado de carreras: si decide no guardar los cambios realizados.
Guardar y volver al listado de carreras: si desea guardar y dirigirse al
listado anterior.

Guardar y agregar otra carrera: si desea guardar y agregar otra carrera
automaticamente.

De esta manera se creara la primera carrera de la institucion. Tras completar los datos
requeridos, haga click sobre la opcién Guardar y agregar otra carrera y proceda creando

la segunda carrera (equivalente al secundario).

Aclaracion:

Los items a completar que presenten un asterisco (*) deben ser llenados obligatoriamente,

de caso contrario, saltara un error solicitando que sean completados.

2- Carreras - Especialidades

Existen carreras que pueden tener orientaciones, es decir, segmentaciones creadas con el
fin de especializar a los alumnos en determinadas areas. Un ejemplo seria el de las
especialidades Perito Mercantil y Bachiller del secundario. Para crearlas dirijase a

Administracion>Datos de Referencia>Especialidad.




Inicio | gdministracian ¥ Académica * alumnos  * ayuda * Cambiar contrasefia

| Datos de referencia ¥ Ocupaciones

Lsuarios 3

| Respaldo de datos (backup)

Categorias ocupacionales

Estudios cursados

" Mombres de divisian

Turnos

ESpEC.i alidad %

aulas

Etiquetas

Tipo de justificacion
Dbras sociales
Tipos de tutar
Tipos de ausencias
Motivos de sancion

Tipos de sanciones

Can

Haga click sobre la opcion Nueva Especialidad y complete el nombre de la misma.

Al finalizar haga click en:

especialidad automaticamente.

e Guardar especialidad: si desea guardar y dirigirse al listado anterior.
e Guardar y agregar otra especialidad: si desea guardar y agregar otra

3- Carreras - Orientaciones

La Plataforma también permite crear sub-especialidades;

las cuales son llamadas

Orientaciones. Por ejemplo, para la Especialidad Discursos Musicales de la carrera97
llamada Ciclo bdsico de Formacion Estética (dictada en Bellas Artes) pueden existir sub -
orientaciones como Guitarra, Piano, etc. Las sub-especialidades se crean haciendo click

sobre la opcion Orientaciones situada en la fila correspondiente a cada una de las

especialidades (Administracion>Datos de Referencia>Especialidad), a la altura de la

columna titulada Acciones.

Especialidades

Nueva especialidad

Discursos musicales

# Editar

Orie n%iﬁnes
® Borrar

Nombre Acciones



Una vez alli, haga click en Nuevo e introduzca el nombre de la orientacion.

Al finalizar haga click en:
e Guardar: si desea guardar y dirigirse al listado anterior.

e Guardar y agregar otro: si desea guardar y agregar otra orientacion
automaticamente.

4- Materias - Creacion

En esta instancia se crean todas las materias sin importar distincion alguna. Debe crear las
materias que estaran en todas las carreras que se dictan en la institucion (inclusive aquellas
que seran opciones de una Materia Madre). Posteriormente, cada una de las materias sera
adjudicada a la carrera correspondiente.

Para crear una materia dirijase a Académica>Materias>Nueva materia.

Kimk@len

Sistema de Gestidn de Alumnos

Inicio  administracion  *| Académica ® alumnos  * @ Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Afios lectivos »
Plan de estudios »
. : | .
Crear una materia Materias Listado de materias

Personal no docente | Nueva matera

Docentes

| bl
= Valver al listado de maten *|de materias] [Guardary agregar otra materia

Mombre *

Mombre de
fantasia *

= Walver al listado de materias  [Guardar yvolver al listado de materias|  [Guardary agregar ofra materia|

A continuacion complete:
e Nombre: nombre completo de la materia.
e Nombre de Fantasia: modo en que se la llama usualmente. Ejemplo: si existe una
materia llamada Integracion Curricular, su nombre de fantasia podria ser I.C.
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Crear una materia

@ Volver al listado de materas  [Guardaryvolver al listado de materias]  [Guardar y agregar otra material

Hombre * Organizacion v Procesamiento de la Informacidn
Hombre de QP
fantasia *

@ Volver al listado de materas  [Guardaryvolver al listado de materias]  [Guardar y agregar otra material

Al finalizar haga click en:
e Guardar y agregar otra materia: si desea guardar y proseguir con otra.
e Guardar y volver al listado de materias: si desea volver al listado anterior sin
guardar los cambios.

Tips:

La pantalla que muestra el listado de materias permite editar las materias y borrarlas.
Ademas, en la parte superior, se pueden aplicar filtros para visualizar solo los resultados
que busca.

5- Materias - Adjuntar a las carreras

A continuacion, hay que organizar aquellas materias que ha creado sin distincion alguna
disponiéndolas dentro de las distintas carreras. Para ello dirijase a Académica>Plan de
estudios>Listado de planes de estudio.

Kimk€len

Sistema de Gestion de Alumnos

Inicio  Administracion  *| Académica Y alumnos * &' Mesa de ayuda  Cambiar contrasefia

afios lectivos >|
Plan de estudios M| Listado de planes de estudio%
Crear una materia Materias Muevo plan de estudio

3
Personal no docente  »
3

4 Walver al listado de mater DEESmiEs

de materias]  [Guardary agregar ofra materia

Hombre *

Hombre de
fantasia *

& Volver al listado de materias  [Guardar y volver al listado de materiag]  [Guardar y agregar atra materia
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Visualizar la fila de la carrera a la que se le quiere agregar materias y hacer click en
Materias, situada a la altura de la columna titulada Acciones.

Listado de planes de estudio

Nuevo plan de estudio

Nombre de la carrera 4 Nombre del plan Cantidad de afios Orientaciones Acciones

¢ Editar
¥ Borrar

[ co
Discursos musicales s

Bachillerato de Bellas Artes Plan de estudics 2009 7 ) . Materias
Discursos visuales y }0— .
L Opciones para optativas

Lo Plan de estudios
A Alumnos inscriptos

# Editar

* Borrar

| Copy

[ materias

~ Lo Opciones para optativas

. . . Discursos musicales
Ciclo basico de Formacion Estética Plan de estudics 2009 2 ) .
Discursos visuales

Lo Plan de estudios
M Alumnos inscriptos

A continuacion haga click sobre Nueva Materia y una pantalla mostrara Agregar materias
a “X” Plan de Estudios.

Inicio  Administracién * Académica * Alumnos ! Cambiar contrasefia

Agregar materia a Bachillerato de Bellas Artes - Plan de estudios 2009

4 volver al listado de materias Guardar y volver al listado de materias|  |Guardar y agregar otra materia

Carrera * Bachillerato de Bellas Artes - Plan de estudios 2009

Afio de la 1

carrera *

Materia * Algebra y geometria =
Todas las v

materias del afo
anterior seran
correlativas?

Es optativa ol
Especialidad Perito mercantil v
Orientacion (7]

4 volver al listado de materias Guardar y volver al listado de materias|  |Guardar y agregar otra rnateria&
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A continuacion complete:

e Ano de la carrera: ano en que se dicta la materia.

e Materia: se desplegara una lista con todas las materias que usted cre6 en el paso 4.
Escoja la que desea adjuntar al Plan de Estudios.

e ;Todas las materias del ano anterior seran correlativas?: en la mayoria de los
colegios se da por hecho que es asi, por eso viene tildada por defecto. En caso
contrario, deshacer el tildado; existen configuraciones especificas para esta segunda
opcion que podra ser editada en el paso 8.2.1.

e [Es optativa: se utiliza generalmente para los idiomas o talleres que escogen los
estudiantes. Sélo hay que tildar esta opcion si se trata de Materias Madre, aquellas

de las que se desprenderan las opciones. Ej: tilde la opcion Idioma por ser una
Materias Madre: sus optativas, que se configuraran posteriormente, seran Inglésy
Francés. Recuerde no seleccionar esta opcion para las optativas.

e Orientacidn: En caso de que la materia pertenezca a una de las orientaciones (si es

que existen) de la carrera.

Escoger la opcion Guardar y agregar otra materia hasta que se hayan agregado todas las
materias. Proceder agregando las materias para cada uno de los anos. Luego, vuelva a ver
el listado de carreras y prosiga con otra de ellas.

Aclaracion:
Si volvemos al Listado de materias mediante la opcion Guardar y volver al listado de
materias, podremos filtrar las materias que aparecen en pantalla.

5.1- Agregar materias o modificar el plan de estudios de un afo lectivo:

Para modificar el plan de estudios una vez que haya dado de alta un nuevo ano lectivo,

dirijase a Acadéemica>Plan de estudios>Listado de planes de estudio. Posteriormente
haga click en la accién materias del plan de estudio vigente y vera el listado de las materias
que componen la carrera. Las mismas podran ser editadas y se permitira agregar nuevas
con el mismo procedimiento que se explicita en el inciso anterior.

Una vez que haya agregado una materia al plan de estudios debera elegir la accion Agregar
materia al ano lectivo actual. De esta manera la materia estara disponible para ser

agregada como materia de un division desde una division.
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Afio de la carrera & Acciones

& Editar
® Borrar

A!gebra ¥y geometria Agregar matera al afio lectivo actual
Afo de la carrera: 7

Acciones no activas

o

6- Materias - Establecer optativas

A continuacidn se estableceran las materias optativas de aquellas Materias Madre que
han sido nombradas anteriormente. Para ello dirijase a Académica>Plan de
estudios>Listado de plan de estudio y alli seleccionar Opciones para optativas en el
margen derecho de la fila correspondiente a la carrera sobre la que se trabajara.

Kimk@len :

Sistema de Gestion de Alumnos

Inicia  Administracian  * Académica * Alumnos * O Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Listado de planes de estudio

Muewa plan de estudio

Nombre de la carrera # Nombre del plan Cantidad de afios Orientaciones Acciones

# Editar

* Borrar

1% Copiar
Bachillerato de Bellas Artes Plan de Estudios 2005 2 5 ihaterias

& Opciones para optatiyas
5 Plan de estudios 1 j

4_@- Alumnos inscriptos

Seleccionar Nueva opcion de materia, se accede a una nueva pantalla, completar:

e Ano de la carrera: en que se encuentra la optativa.

e Materia: seleccione aquella materia que sera optativa, no importa (aun) de qué
Materias Madre . Volviendo al ejemplo de Idiomas, aqui debe seleccionar Inglés y
Francés.

e Orientacion: seleccionarla si las opciones estan dentro de alguna de las orientaciones

de la carrera sobre la cual esta trabajando.
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Agregar opcion de materia a Bachillerato de Bellas Artes - Plan de estudios 2009

% Volver al listado de opciones de materias |Guardary listar| |Guardar y agregar otro

Plan de estudio * Bachillerato de Bellas Artes - Plan de estudics 2009

Afio de la 1v

carrera *

Materia * Analisis matematico '
Orientacion Perito mercantil r

Orientacion v

% Volver al listado de opciones de materias  |Guardary I\s Guardar y agregar otro

Al finalizar haga click en:

Volver al listado de opciones de materias: si desea volver al listado sin guardar log

cambios.

e Guardar y listar: si desea guardar y dirigirse al listado.
e Guardar y agregar otro: si desea guardar y agregar una nueva materia optativa.

7- Visualizacion del Plan de Estudios:

Una vez cumplidos los pasos anteriores, la forma, la imagen, del Plan de Estudios ya estaria
delimitada. Para ver como se encuentra organizado el mismo ir a Académica>Plan de
estudios>Listado de planes de estudio, luego presionar la opcion Plan de Estudios en cada

una de las carreras.

Kimk€@len

Sisterna de Gestién de Alumnos

Inicio  Administracién  * Académica ' Alumnos * O Mesa de ayuda Cambiar contrasefia
Listado de planes de estudio

Muevo plan de estudio

Nombre de la carrera & Nombre del plan Cantidad de afios

Bachillerato de Bellas Artes Plan de Estudios 200% 2

Orientaciones Acciones

& Editar
% Borrar
K| Copiar
= Mgt erias

"5 Opciones pars optativas

Lo Plan de estudio
;'ﬁ. Alumnos inscr‘im
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Accedera a una nueva pantalla que muestra las materias por afo y le permite, mediante un
botodn, ver sus correlativas.

Inicio  Administracién * Académica * Alumnos * Cambiar contrasefia

Plan de estudio de Bachillerato de Bellas Artes (Plan de estudios 2009)

“ volver al listado de carreras 13 Ver correlativas
Ano Materia Opciones

Analisis de los discursos musicales
Analisis de los discursos visuales

Biologia

Notese que no figuran las materias optativas configuradas en el paso numero 6. Eso es
porque, en una instancia posterior, seran adjuntadas a su respectiva Materia Madre.

8- Ciclo lectivo - Creacion, configuracion y alta

Esta serie de acciones se ejercen solo una vez al ano. Para proseguir dirigirse a
Académica>Anos lectivos>Nuevo afio lectivo.

Kimk@len

Sistema de Gestion de Alumnos

nicio  Administracion  *| Académica * Alumnos  * & Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Afios lectivos ¥ Listado de afios lectivos
Plan de estudios | Muewvo afio lectivo .
Materias 3 "

Crear un ano lectivc
Personal no docente  »

Docentes

4 \olver al listadn de afios | > [Guardar v agregar otro afio lectivol

Ano ™ 2013

“© ‘olver al listado de afios lectivos  [Guardar afio lectiva]  [Guardary agregar otro afio lectivl

De esta manera, estara creando un nuevo ano lectivo al cual debera darle vigencia, junto a
las respectivas carreras que en él se dictaran.
Se abrira una pantalla en la que debe completar solo el nombre del nuevo ciclo; por ejemplo:
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2011, 2012, etc. Presione Guardar ano lectivo.

Kimk@len

Sistema de Gestidn de Alumnos

Inicio  administracion  * Académica * Alumnos * @ Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Crear un ano lectivo

@ Walver al listado de afios lectivas  [Guardar afio lectiva)  [Guardar y agregar otro afio lectiva)

Ao ™ 2maz

= olver al listado de afios lectivos  [Guardar afio lectiva)  [Guardar y agregar otro afio lectiva)

Para continuar es necesario escoger qué carreras se dictaran en este nuevo afno o ciclo
lectivo. Es posible que alguna de ellas deban darse de baja, por lo que la plataforma le
permite escoger qué carreras habilitar. Para ello sitlese sobre el nuevo afno lectivo
(Académica>Afos lectivos>Listado de afio lectivos) y presione Ver carreras, alli se
presentaran todas las carreras que alguna vez fueron creadas.

Inicio Administracion * Académica * Alumnos * Cambiar contrasefia

Listado de afios lectivos

Nuevo afo lectivo

Afo 4 Vigente Acciones

& Cambiar vigencia
A Alumnos matriculados

~]:' Ver carreras
2012 ® orrar
Acciones no activas

o
]

Escoja solo aquellas carreras que se dictaran en este nuevo afno lectivo. Esto se logra
presionando la o las opciones.
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Inicio Administracién * Académica * Alumnos * Cambiar contrasefia

Carreras del afio lectivo

Ano lectivo: 2012
Carreras no creadas para el afo lectivo

. Crear afio lectivo para: Ciclo basico de Formacion Estetica - Plan de estudios 2009
. Crear ano lectivo para: Bachillerato de Bellas Artes - Plan de estudios 2009
. Crear ano lectivo para: SECUNDARIO - 2002

4= Volver al listado de afios lectivos

Sin resultados

El administrador podra agregar o quitar carreras a lo largo del afo asi como modificar la
configuracion de las las materias que conforman dichas carreras. La plataforma brinda esta
posibilidad pero no asegura la maxima compatibilidad una vez que haya comenzado con la
configuracion dindmica.

8.1-Periodos - Creacion

A continuacion, debe crear los periodos, es decir, las distintas opciones que indicaran si las
materias son de régimen anual, trimestral, cuatrimestral o bimestral. Este dato es
netamente informativo y requerido para la confeccion de los boletines. Para ello, una vez
que haya habilitado las carreras del nuevo ciclo lectivo, dirijase a Académica>Afos

lectivos>Listado de afios lectivos>Ver carreras y seleccione la opcion Periodos que figura
bajo la columna Acciones.

Carrera Acciones

\]' Configuracidn
= waterias
“ Lo Optativas

L5 Plan de estudioz

Periodos
Bachillerato - Bachillerato 4 Bg gr

Acciones no activas

o

Seguidamente haga click en Nuevo y complete:
e Nombre: del periodo.
e Fecha de inicio: de las cursadas.
e Fecha de fin: del trimestre, cuatrimestre, bimestre, en que cierra el periodo.
e Tipo de curso: si el régimen es anual, trimestral, cuatrimestral o bimestral.
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Al finalizar haga click en:
e Cancelar: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar: si desea guardar los cambios.
e Guardar y agregar otro: si desea guardar y agregar un nuevo periodo.

8.2- Configuraciones

A cada una de las carreras que usted selecciono para ser dictadas en este nuevo afno o ciclo
lectivo debe asignarle su configuracion especifica.

Inicio  administracion ¥ Académica * Alumnos * B Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Carreras del ario lectivo

Afio lectivo: 2012

4 VWolver al listado de afios lectivos

ﬂCDnﬁguraciéﬁ
il Materias
Lo Optativas
L5 Plan de estudios
Perodos
Bachillerato de prueba - Bachillerato de prueba 3 Bormar

Acciones no activas

9

Cuando vea las opciones a modificar sera consciente de la vitalidad de este paso, ya que no
es lo mismo el régimen de aprobacion de materias en un primario que en un secundario, por
ejemplo. Una vez que esté en Académica>Anos lectivos>Listado de afo lectivos> Ver
carreras ingrese en Configuracion y complete*?:

e Cantidad de notas: cantidad de notas que cada alumno tendra a lo largo del ano.
Segun la Institucion y los Planes de Estudio, las materias pueden tener un régimen
anual, dividirse en tres trimestres o en dos cuatrimestres.

e Nota minima de aprobacion: nota con la que los alumnos podran aprobar las
materias. El estandar suele ser 7.

e Numero de mesas: cantidad de mesas de examen a las que se puede presentar el
alumno para aprobar la materia dentro del ano lectivo corriente. Estas mesas suelen
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ser en Diciembre y Febrero; posteriormente, las materias pasan a ser previas.
e Cantidad maxima de previas: nUmero de materias que un alumno puede adeudar

antes de repetir de ano. En la primaria suelen ser 0 (cero) y en la secundaria 2 (dos).
Superado el limite, el alumno debe recursar el ano.

e Tipo de curso: aqui se define si el régimen general es cuatrimestral, trimestral,
bimestral u otro. Seleccione entre los periodos que cred anteriormente.

e Tipo de asistencia: difiere segin el régimen de cada institucion. Puede ser por dia
o por materia.

e Cantidad mdxima de sanciones™: cantidad de sanciones que un alumno puede tener
antes de quedar libre. Superado este limite, el alumno figurara coloreado en el
Listado de alumnos.

Configuracion de la carrera

Cantidad de 3

Motas ™

Mota minima de T

aprobacion

Humero de 2

mesas *

Cantidad de 1

maxima de

previas *

Tipo de curse * Trimestre v
Tipo de @ por dia O Por materia

asistencia *

Cantidad méxima 2|
de sanciones

= Volver al istado de carreras Guard%%

Es imprescindible detenerse en esta configuracién y cargar los campos correctamente debido
a que, posteriormente, algunas opciones no podran ser editadas tras haber creado un nuevo

ciclo lectivo.

*Aclaracion 2:
Las opciones son de caracter general para todas las materias, posteriormente, existen
opciones para establecer configuraciones particulares de una materia.
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*Aclaracion 3:

Los alumnos que deban quedar libres ya sea por faltas o materias acumuladas no lo haran
automaticamente, sino que la plataforma respeta las instancias de negociacion (si
existieren), por lo que esta accion debe realizarse manualmente.

8.2.1- Configuraciones especificas.

También puede realizar modificaciones especificas en alguna materia, en caso de que sea
necesario. Para ello permanezca en la pantalla Carreras del afo lectivo (Académica>Afos
lectivos>Listado de afos lectivos>Ver carreras), y escoja, entre las Acciones de cada una
de ellas, la opcion titulada Materias.

Carreras del afio lectivo

Ano lectivo: 2011
Carreras no creadas para el afio lectivo

. Crear afo lectivo para: Bachillerato de Bellas Artes - Plan de estudios 2009
. Crear afo lectivo para: SECUNDARIO - 2002

4= Volver al listado de afios lectivos

= Materias
Lo wptativas

Lo Plan de estudios

Acciones no activas

9

Ciclo basico de Formacion Estética - Plan de estudios 2009

Se desplegara un listado con todas las materias de la carrera, en donde usted podra
modificar las Etiquetas y establecer otras configuraciones, en la opcion con dicho nombre.
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Materias de la carrera

Carrera: Ciclo basico de Formacion Estética - Plan de estudios 2009 | 2012

Cambiando la configuracion de una materia se sobreescribe la configuracion global del plan de estudics

Aplicar filtros al listado

Reiniciar |Filtrar

4= Volver al listado de afios lectivos

Seleccione una accién para aplicar a todos los resultados de busqueda ¥ | ok

Selecciona una accion ¥ | ok

a Materia Acciones

Taller de lingiiistica e iniciacion literaria Etiquetas

. Afio de la carrera: 1 & Conﬁguracgf"

Taller de lingiiistica e iniciacion literaria Etiquetas
=) Afio de la carrera: 2 ; . .
& Configuracion
> Ver correlativas

Tiene la posibilidad de cambiar:

e Cantidad de notas: cantidad de notas que cada alumno tendra a lo largo del ano.
Segun la Institucion y los Planes de Estudio, las materias pueden tener un régimen
anual, dividirse en tres trimestres o en dos cuatrimestres.

e Nota minima de aprobacion: nota con la que los alumnos podran aprobar las
materias. El estandar suele ser 7.

e Tipo de curso: seleccione el tipo de periodo para definir si la materia es de cursada
anual, cuatrimestral o bimestral.

e Tipo de asistencia: podra ser por dia y por materia.

e Cantidad de ausencias: niumero de veces que un alumno puede faltar antes de

quedar libre*.


https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.3p1k352ze99v
https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.4t2ode5iqx32
https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.ohjqn4d2oraj
https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.z5p5bv53n8wy

Configuracion de la materia 1 ano - Lengua y Literatura | 2012

9 Wolver al liztado de materias

Configuracion de la materia

Cantidad de 3

Motas *

Mota minima de 7

aprobacion

Tipo de curso * Anual w

Tipo de @ por dia O Por materda

asistencia ™

Cantidad de 0
ausencias. *

9 Yolver al listado de materas Guard%

Las configuraciones especificas que se acaban de detallar podran ser modificadas incluso
tras haber comenzado a correr el nuevo ciclo lectivo. La plataforma brinda esta posibilidad
pero no asegura la maxima compatibilidad una vez que haya comenzado con la

configuracion dindmica. Debajo de cada campo encontrara una leyenda que advierte lo que

puede ocurrir si se cambian dichos valores. Como ejemplo se podria decir que si una
materia fue configurada para regirse por tres trimestre y en la Gltima instancia del afo se
establecen que sean tan solo dos periodos, el sistema eliminara una nota y esos datos se
perderan.

*Aclaracion:

Los alumnos que deban quedar libres ya sea por faltas o materias acumuladas no lo haran
automaticamente, sino que la plataforma respeta las instancias de negociacion (si
existieren), por lo que esta accion debe realizarse manualmente.

8.2.2- Configurar informes/boletines
Es posible configurar el orden en que quiera que se muestren las materias en el boletin o
informe de la institucion. Las materias de los distintos anos lectivos podran ser ordenadas,
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mediante numeros, para presentarlas como se desee. Para ello permanezca en la pantalla
Carreras del ano lectivo (Académica>Anos lectivos>Listado de afos lectivos>Ver
carreras), y escoja, entre las Acciones de cada una de ellas, la opcion titulada Materias.
Sobre cada una de las materias de dicha carrera, haga click en la opcién Editar.

u Materia Acciones
: # Eai
matematica : Egfitar
0 Afo de la carrera: 1 £ 8 Miguracion

Posee configuracion propia. Acciones no activas
Humero de orden 0

A continuacion complete con el numero equivalente a la posicion que desea que dicha
materia adopte en el informe/boletin. Al finalizar haga click en Guardar y listar.

Editar NHumero de orden

% Cancelar Guar%ri IiStaﬂ

Mimero de 2
orden

@ Cancelar [Guardarylista

8.3- Adjuntar las Materias Madre con sus respectivas opciones.

Permanezca en la pantalla que muestra las carreras del nuevo ano lectivo (Académica>Anos
lectivos>Listado de afos lectivos>Ver carreras). Entre las Acciones de cada una de las
carreras ingrese a Optativas. En la nueva pantalla apareceran las Materias Madre.
Presione, sobre cada una de ellas Editar opciones.
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Inicio  Administracion * Académica * Alumnos * Cambiar contrasefia

Materias opcionales de la carrera

Carrera: Bachillerato de Bellas Artes - Plan de estudios 2009 | 2012
Se pueden editar las opciones de cada materia que fue definida como materia optativa. Siempre y cuando no haya alumnes inscriptes en este afio lectivo. afio lectivo

4= Volver al listado de afos lectives

Materia Acciones

Optativas

Afio de la carrera: 3 Etiquetas

Es optativa ~Lo Editar opcione

> Ver correlativas b
Optativas

Aiio de la carrera: 6

Es optativa

> Ver correlativas

Con orientacion Discursos musicales

Etiquetas
“Lo Editar opciones

Ahora seleccione entre las opciones y mediante las flechas que estan en medio de los dos
cuadros de texto, pasando de un lado a otro las materias optativas que ese afno tendra la
Materia Madre.

Inicio Administraciéon * Académica * Alumnos ! Cambiar contrasefia

Opciones de 5 afio - Optativas | 2012

@ volver al listado de materias |Guardar y listar

Opciones No seleccionados Seleccionados

5 afio - Taller de iniciacidn a la fotografia | 2012 5 afo - Integracion audiovisual | 2012

5 afo - Serigrafia | 2012 § 5 afio - Lenguaje cinematografico | 2012
9 afo - Taller de Portugués | 2012
5 afo - Piano grupal | 2012

5 afio - Movimientos artisticos y sociales del siglo X3
5 ano - Sensopercepcion | 2012

5 afio - Produccién de sonido | 2012

 Volver al listado de materias |Guardar y listar

Utilizando la tecla “Control” (Ctrl) de su teclado puede seleccionar mas de una opcion para
luego pasar hacia la columna de la derecha. Presione Guardar y listar para salvar los
cambios. Haga lo mismo con cada una de las optativas.

La pantalla en la que se encuentra también le permite agregar etiquetas a las materias

optativas.

8.4- Dar de alta el ciclo lectivo

Dirijase a Académica>Afios lectivos>Listado de afos lectivos. Una vez alli sitlese sobre el
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ano lectivo que acaba de configurar y haga click en Cambiar vigencia (en caso de que ya
haya un ano lectivo en vigencia).

Inicio  Administracién * Académica * Alumnos *» Cambiar contrasefia

Listado de afios lectivos

Muevo afio lectivo

Afno 4 Vigente Acciones
%= Cambiar vigencia
2 Alumnos matriclidos
"o Ver carreras
2012 % % Borrar
Acciones no activas
? ]
2]

Importante:

Ha terminado con la etapa estructural de la configuracion que requiere esta plataforma. A
continuacion, debera realizar las configuraciones extras.

Configuraciones Extras - Datos de referencia

En esta instancia, el Administrador debera cargar datos -en el sistema- que luego seran
utilizados en distintos formularios.

1- Aulas - Creacion

Se denomina Aulas a los espacios en los que se dictan las clases. Para crear este listado de
referencia dirigirse a Administracién>Datos de referencia>Aulas.
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Inicio | administracion  * Académica * Alumnos * &' Mesa de ayuda  Cambiar contrasefia

Datos de referencia ¥ Ocupaciones
Usuarios > Categlunas ocupacionales
Mat| Respaldo de datos (backup) sl BUEaes
Mambres de divisian
Carrera: Bachillerato de prueba - Bachill TUES
Especialidad
Cambiando la configuracién de una materia = obal del plan de estudios
Aulas [%
4= Wolver al listada de afios lectivos Etiquetas
Obras sociales
Tipos de tutor Reiniciar
Tipos de ausencias
Seleccione una accidn para aplicar a todos | Tipos de sanciones @

Selectiona una accion v | o8

Una vez alli, haga click en Nueva aula y, en la pantalla emergente, completar su nombre vy,
opcionalmente, puede establecer la cantidad de alumnos que alli estudiaran (bancos).

Nueva aula

“ volver al listado de aulas |Guardaraula| |Guardar y agregar otra aula

Nombre * Aula 1
Cantidad de 25
bancos

“ Volver al listado de aulas |Guardaraula| |Guardar y agregar otra aul;

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de aulas: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar aula: si desea guardar los cambios.
e Guardar y agregar otro: si desea guardar y agregar una nueva aula
seguidamente.

2- Categorias Ocupacionales - Creacion

Se trata de un listado de referencia en el cual se deben crear las categorias, es decir, el

sector o nivel académico de los tutores de los alumnos. Es un dato netamente informativo
que se adjunta al legajo de los estudiantes. A modo de ejemplo, puede crear opciones
como: Periodista, Contador Publico, Desocupado, Empleado publico, Empleado de
Comercio, etc.

Para crear wuna Categoria Ocupacional, ir a Administracion>Datos de
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referencia>Categorias ocupacionales.

Inicio | administracion * scadémica * alumnos * &' Mesa de ayuda Cambiar contraseria

Datos de referencia b Ocupaciones

Usuarios »
List| rezpaldo de datos (backup)

Categorias Dcupacionalesk
Estudios cursados
Mombres de division

Nugva Turnos
Especialidad
Etiquetas # Editar
Cuenta propia Tipo de justificacion ® Barrar
Obras sociales
Desocupado Tipos de tutar ; Editar
Tipos de ausencias o
Tipos de sanciones # Editar
Empleado ¥ Borrar

Hacer click sobre la opcion Nuevo y completar su nombre en la nueva pantalla que se
cargara.

Al finalizar haga click en:
e Cancelar: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar: si desea guardar los cambios.
e Guardar y agregar otro: si desea guardar y agregar una nueva categoria
ocupacional seguidamente.

3- Ocupaciones - Creacion

Tras haber creado las categorias ocupacionales, debe configurar el listado de referencia
de las ocupaciones, es decir, los puestos y estados laborales que tengan los tutores de los
alumnos que asisten a la Institucion. Algunos ejemplos podrian ser: redactor en La Prensa,
empleado del Ministerio de Economia, No Docente en la Facultad de Ciencias Exactas,
etc.

Para ello dirijase a Administracion>Datos de referencia>Ocupaciones.
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Inicio | Administracion Y Académica * alumnos * & Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Datos de referencia | Ocupaciones
VEUEriEs 5 Categ.arlas ocupacionales
List| Respaldo de datos (hackup) B o= CUSETS
Mombres de division
Mueva ocupacion Turmos
Especialidad
Etiguetas & Editar
Agropecuariz Tipo de justificacian % Borrar
Obras sociales
Comercio Tipos de tutar & Editar
g : ® Borrar
Tipos de ausencias
Tipos de sanciones # Editar
Docencia
¥ Borrar

Una vez alli, haga click en la opcién Nueva ocupacion y complete el nombre.

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de ocupaciones: si desea volver al listado sin guardar lo
cambios.
e Guardar ocupacion: si desea guardar los cambios.
e Guardar y agregar otra ocupacion: si desea guardar y agregar una nueva
ocupacion seguidamente.

4- Estudios Cursados - Creaciéon

Se trata de un listado de referencia en el cual debe crear distintas opciones que luego

seran adjuntar a los tutores de los alumnos que asisten a la Institucion. Por ejemplo:
Primario completo, Primario incompleto, Secundario completo, Secundario
incompleto, Terciario completo, Terciario incompleto, Universitario completo,
Universitario incompleto, Posgrado, etc.

Para hacerlo, dirijase a Administracion>Datos de Referencia>Estudios cursados.
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Inicio | Administracian  * 4cadémica * alumnos * B Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Datos de referencia M Ocupaciones

. Cateqorias ocupacionales
l=suarios 3 . P

List. respaldo de datos (hackup) | Estudins cursacins L\\g—ll
Mombres de divisian

Mg Turnos
Especialidad
Etiquetas
Primarios completos Tipo de justificacion

Cbras sociales
Primario incompleto Tipos de tutor
Tipos de ausencias

Tipos de sanciones

Secundario completo

Una vez alli, haga click en la opcion Nuevo y complete el nombre de la nueva opcion.

Al finalizar haga click en:
e Cancelar: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar: si desea guardar los cambios.
e Guardar y agregar otro: si desea guardar y agregar un nuevo estudio cursado
seguidamente.

5- Turnos - Creacion

Listado de referencia referente al modo en que cada institucion divide una jornada lectiva.

Por lo general, se suele crear un Turno MafAana, un Turno Tarde y puede haber un
Vespertino. Para hacerlo ir a Administracion>Datos de referencia>Turnos. Hacer click
sobre Nuevo turno y completar su nombre.
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Inicio | Administracian * 4cadémica * Alumnos * B Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

-

Datos de referencia Jcupaciones

Categorias ocupacionales

bl

Usuarios

List. respaldo de datos (backup) ESRUEIES EUEALES

Mombres de division

Muevo turno | Turnos I
Especialidad &
Etiquetas & Eatar
fliafiana Tipo de justificacion ® Dorrar
Obras sociales
Tarde Tipos de tutor # Editar

% Barrar

Tipos de ausencias

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de turnos: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar turno: si desea guardar los cambios.
e Guardar y agregar otro turno: si desea guardar y agregar un nuevo turno
seguidamente.

6- Justificaciones - Creacioén

Listado de referencia referente a los motivos de faltas que la Institucion reconoce a

quienes en ella trabajan. Para crearlas ir a Administracion>Datos de referencia>Tipo de
Justificacion. Simplemente hacer click en Nuevo y completar su hombre.
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Inicio | Administracion  ® Académica * alumnos  * B Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Datos de referencia ¥ Ccupaciones

' Categorias ocupacionales
Lsyarios 4 g P

Tip{ Respaldo de datos (backup) EStdinsicUis oS

Mombres de division

Mugwvo Turnos
Especialidad
Etiquetas 2 Eaivar
Enfemedad | Tipo de justificacian [: ® Borrar
DObras sociales
. & \
Parao Tipos de tutar & Editar
# Borrar

Tipos de ausencias

Tipos de sanciones

2 resultados

Mugwo

Al finalizar haga click en:
e Cancelar: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar: si desea guardar los cambios.
e Guardar y agregar otro: si desea guardar y agregar un nuevo tipo de
justificacion seguidamente.

7- Tipos de ausencia - Establecimiento

No siempre las faltas se computan con su valor absoluto; en muchos casos, se establece lo
que seria media falta, un cuarto, etc. Para establecer este listado de referencia, y sus
respectivos valores en base a una (1) falta como denominador comudn, ir a
Administracion>Datos de referencia>Tipos de ausencia.
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Inicio | administracion  * Académica * alumnos * O Mesa de ayuda Cambiar contrasefia
Datos de referencia ¥ Ocupaciones

) Categorias ocupacionales
Usuarios 3 g P

Tip¢ Respaldo de datos (backup) SR RRE

Mombres de division

Muewa tipo de ausencias Turnos
Especialidad
Etiquetas & Editar
Presente Tipo de justificacian oo 2% EBorrar
Obras sociales
: -
1 falta Tipos de tutor n & Editar
P ; ® Borrar
Tipos de ausencias %
Tipos de sanciones # Editar
1/2 falta 50
® Borrar
& Editar
1/4 falta 0.25
® Barrar
& Editar
145 falta 020
® Barrar

Mediante la opcion Nuevo tipo de ausencia, puede establecer nombres y valores; recuerde
que el denominador siempre sera uno (1), es decir que se establecen fracciones de ese
numero.

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado detipos de ausencia: si desea volver al listado sin guardar los
cambios.
e Guardar y volver al listado de tipos de ausencia.
e Guardar y agregar otro tipo de ausencia.

8- Obras Sociales - Creacion

Este listado de referencia sirve para registrar las distintas obras sociales con que pueden
llegar a contar los miembros de la comunidad educativa. Para crear una nueva ir a

Administracién>Datos de referencia>Obras Sociales; hacer click en Nueva obra social y
completar su nombre.
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Inicio | Administracién  * 4cadémica * alumnos * &' Mesa de ayuda  Cambiar contrasefia

Datos de referencia

Lsuarios

List! respaldo de datas (hackup)

M Ocupaciones

, Categorias ocupacionales

Estudios cursados

Mueva obra social

Mombres de division
Turnos
Especialidad

Comi

Femeba

Genesen

Etiquetas

Tipo de justificacion
Chras sociales

Tipos de tutor %
Tipos de ausencias
Tipos de sanciones

# Editar
® Borrar

& Editar
¥ Barrar

& Editar

¥ Barrar

cambios.

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de obras sociales: si desea volver al listado sin guardar log

e Guardar y volver al listado de obras sociales.
e Guardar y agregar otra obra social.

9- Sanciones

Son aquellas faltas por las que los alumnos son penalizados. Las sanciones se acumulan y

pueden culminar con la suspension o expulsién de un alumno de la Institucion. Esta Gltima

accion solo podra ser realizada manualmente y las sanciones pueden ser registradas desde el

Listado de alumnos.

9.1- Sanciones - Motivos de sancion

Como administrador,

debe crear las distintas opciones del listado de referencia

correspondiente a los motivos de sancion. Los mismos refieren a las causas o acciones
acometidas por los alumnos. Algunos ejemplos: descuido de la propiedad del colegio, faltas
de respeto, escapadas del colegio, etc.
Para crear los motivos ir a Administracion>Datos de referencia>Motivos de sancion. Alli

presionar Nuevo y completar su nombre.

Al finalizar haga click en:
e Cancelar: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar: para salvar los cambios.
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e Guardar y agregar otro: para salvar y agregar un nuevo motivo de sancion.

9.2- Sanciones - Tipos de sancion

También debe crear las distintas opciones del listado de referencia correspondiente a los
tipos de sancion. Los mismos representan los cargos o clasificaciones de las sanciones.
Algunos ejemplos: apercibimiento, llamado de atencion, amonestacion, Gltimo

apercibimiento, etc.
Para crearlos ir a Administracion>Datos de referencia>Tipos de sanciones. Alli presionar

Nuevo y completar su nhombre.

Al finalizar haga click en:
e Cancelar: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar: para salvar los cambios.
e Guardar y agregar otro: para salvar y agregar un nuevo tipo de sancion.

10- Tutores - Creacion de los tipos

Hace referencia a la/las personas que la institucion permite que sean responsables de los
alumnos. Como ejemplo se puede nombrar al Padre, Madre, Hermano ( si es mayor de

edad), Abuelos, etc. Para «crear este [listado de referencia dirigirse a

Administracion>Datos de referencia>Tipos de tutor; hacer click en Nuevo tipo de tutor y

completar su nombre.
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Inicio | Administracién * Académica * Alumnos * & Mesa de ayuda Cambiar contraseria
Datos de referencia ¥ Ocupaciones

. Categorias ocupacionales
Llsuarios 4 g P

List, Respaldo de datos (backup) EoEe]les BUEEEES

MNombres de divisian

Muevo tipo de tutor Turnos
Especialidad
Etiquetas
Hhadre Tipo de justificacian

Chbras sociales
Padre Tipas de tutor
Tipos de ausencias

Tipos de sanciones

Hermano (mayor de 21)

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de tipos de tutores: si desea volver al listado sin guardar log
cambios.
e Guardar y volver al listado de tipos de tutores.
e Guardar y agregar otro tipo de tutor.

Usuarios

A continuacion se detallaran los pasos a seguir para lograr una adecuada administraciéon de
los recursos humanos de la Institucion.

1- Jefe de Preceptores - Creacion

Existe una figura que se encuentra antes que el Preceptor en la escala de jerarquias y, por
ende, cumple otras funciones especificas. Para comenzar es necesario crear al Jefe de
Preceptores, quien tiene los mismos permisos que los Preceptores, pero al estar asociado a
todos ellos, puede ver la totalidad de las comisiones, divisiones, alumnos, etc. Para
designarlo ir a Académica>Personal no docente>Jefe de preceptores>Nuevo jefe de
preceptor.
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Inicio  administracien *| académica * alumnos * & Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

&fios lectivas »
Plan de estudios 4
g i »
Nuevo jefe de prece '3'®"13°
Personal no docente | Jefe de preceptores ¥ Listado de jefes de preceptores |
4 Cancelar  [Guardad @ Docentes » Preceptores »| Muevo Jefe de preceptor I

Personal de la oficina de alumnos  »
Datos personales

Apellido *

Nombre *

Tipo documento DI w

Completar los Datos personales, Datos de contacto, Datos de sistema y Datos laborales.
Prestar suma atencion a los terceros (Datos de sistema), ya que alli asignara un nombre de

usuario y una contrasena a cada uno de los preceptores, con los que podran acceder a la
plataforma y cumplir sus funciones.
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Nuevo jefe de preceptor

%" Cancelar |Guardar| |Guardary agregar otro

Datos personales

Apellido *

Nombre *

Tipo documente  |pwi v

*

N° documento *

Sexo * Masculino ¥

Cuil

Fecha
nacimiento *

Pais de Argentina -
nacimiento

Provincia de Buenos aires r

nacimiento

Ciudad de La Plata (CP:1900) v
nacimiento

Foto Choose File | yg file chosen

Observaciones

Datos de contacto

‘ k

Email *
Teléfono
Domicilio * S
Provincia Buenos aires -
Ciudad La Plata (CP:1900) A
Calle
Numero
Piso
Departamento

Datos de sistema

Usuario

Contrasefia *

Reingrese la
contrasefia *

Datos laborales

File number

Ingresos

Ingreso a la
institucion *

%" Cancelar |Guardar| |Guardary agregar otro



Al finalizar haga click en:
e Cancelar: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar: si desea guardar los cambios y volver al listado.
e Guardar y agregar otro: si desea guardar el usuario y agregar otro similar.

2- Preceptores - Creacion

Dirijase a Académica>Personal no docente>Preceptores>Nuevo preceptor y complete
una ficha similar a la anterior.
No olvide que podra aplicar filtros al listado de preceptores.

3- Personal de la oficina de alumnos - Creacion

Las personas con este cargo tendran una Unica funcion: la de registrar nuevos alumnos, es
decir, de inscribirlos, tal como se especifica en
Para ello, dirijase a Académica>Personal no docente>Personal de la oficina de

alumnos>Nuevo personal de la oficina de alumnos y complete un formulario similar a los
anteriores.

Inicio  administracion  *| académica * alumnos * & mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Afios lectivos »
Plan de estudios »
iope Materias 3
Especialidades
Personal no docente W Jefe de preceptores >|
Mueva especialidad Docentes M Preceptores 2
Personal de la oficina de alumnos  » Personal de la oficina de alumnos
Muevao personal de la oficing de alumnos
& Editar
Ciencias naturales Orentaciones
% Barrar
& Editar
Ciencias sociales Orentaciones
% Barrar

4- Docentes - Creacion

Para realizar esta accion ir a Académica>Docentes>Nuevo docente. Completar la ficha
(similar a las anteriores) con los respectivos Datos personales, Datos de contacto, Datos
de sistema y Datos laborales. Prestar suma atencion a los terceros (Datos de sistema),
ya que alli asignarda un nombre de usuario y una contraseia a cada uno de los docentes, con
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los que podran acceder a la plataforma y cumplir sus funciones (si las tuvieran).

Inicio  Administracién *| Académica * Alumnos ! Cambiar contrasefia

Afios lectivos 3
Crear un nuevo doce Plan de estudios 3
Materias 3

4 volver al listado de docen| Personal no docente *|ge docentes| [Guardary agregar otro docente

Docentes ¥ Listado de docentes
oatos personaes P e,
Apellido *
No olvide que podra aplicar filtros al listado de docentes.

4.1- Agregar docente como preceptor

Esta funcion permite convertir a aquellas personas que hayan sido registradas como
docentes en un preceptor para que cumpla las tareas otorgadas a los mismos.

Para hacerlo ir a Académica>Docentes>Listado de docentes y hacer click sobre la opcion
Agregar como preceptor que figura bajo la columna Acciones.

Apellido ¥ N® documento Licencia Usuario Cantidad de horas Acciones

& ver detalle
Wer calendario
# Editar

® Borrar

horesar como preceptar
Ortega Miewves DMl 33656987 ® Mleves 00:00:00 . . é 5
@ Llicencias

€ Deshabilitar

Acciones no activas

]

De esta manera, cada vez que el docente ingrese a su plataforma, sobre el margen superior
derecho tendra una opcion extra para cambiar a su usuario de preceptor y realizar dichas
tareas.

salir
Uzted ha ingresado como Mleves

Actual role: Preceptor

Log in with another Profesar

rale:
L3
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Para revertir esto, dirijase al listado de preceptores (Académica>Personal no
docente>Preceptores>Listado de preceptores) y escoja la opcidén Borrar que figura bajo
la columna Acciones. El docente que oficiaba como preceptor se eliminara de la lista de
preceptores y dejara de tener los permisos extras.

Apellido ¥ Nombre N* documente L Usuario Acciones

& ver detalle
# Editar

# Borrar

& 8 }ncias

Ortega Migves DM 33656987 Mleves @ Deshabilitar

Acciones no activas

5- Tutores - Creacion

Se llama asi a quienes se encuentran a cargo de cada uno de los alumnos. Los Tutores
podran (en un futuro) realizar el seguimiento del alumno que tienen a cargo. Para crearlos
ir a Alumnos>Listado de Tutores y presionar Nuevo para agregar uno.

Inicio  Administraciéon * Académica * Alumnos ! Cambiar contrasefia

Tutores

Nuevo
Sin resultados

Nuevo

Completar los Datos personales, Estadisticas -donde figuraran datos de referencia como
la ocupacion, categoria ocupacional y estudios cursados-, Datos de contacto y prestar
suma atencion a la seccion A cargo de. En esta instancia debe adjuntar el Tutor al alumno

correspondiente, para ello la plataforma ofrece un modo de busqueda rapida de los alumnos.

En el recuadro derecho, se presentan, mayoritariamente, pares de iniciales para que ubique
mas facilmente los apellidos de los alumnos. En caso de que prefiera revisar la lista entera
de estudiantes, presione la opcién Todos. Cuando aparezca el alumno que busca,
seleccionarlo y presionar en la opcion Agregar para que pasen del otro lado (izquierdo).
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Alumnos * Seleccionados Seleccionar nuevos
Borrar Seleccionar todos AB CD EF GH W KL MN OP QR ST
UV WxY Todos
— Alarcnnn, Domingo
Agregar
Aguirre, Lucia -

Alarcnnn, Maria Carmen

Alarcnnn, Jose Angel

Alarcnnn, Emilio

Alvarado, Silvia

Alvarado, Josefa

Alvarez, Rosa

Andrade, Alberto

Arellano, Maria Mercedes

Arias, Matalia hd

“ Volver al listado de tutores |Guardar y volver al listado de tutores|  |Guardar y agregar otro tutor

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de alumnos: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar y volver al listado de tutores.
e Guardar y agregar otro tutor.

No olvide que podra aplicar filtros al listado de tutores.

Tips:

Sobre el margen superior derecho siempre figurara un cuadro de textos seguido de la

leyenda Buscar. Esta herramienta puede serle de suma ayuda en caso de que necesite
ubicar a una persona entre las listas de alumnos, preceptores, docentes, etc.

Lo unico que debe hacer es tipear el nombre o apellido en el cuadro de textos y hacer click
en Buscar:

Inicio  Administracién * Académica * Alumnos * B Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Belgrang|
Buscar
Belgrano
La busqueda retorno 1 resultados
Belgrano, Manuel
DNI 2225[ EZ

Tutores

Inmediatamente figuraran los resultados con un hipervinculo (subrayado en color azul).
Presionelo y accedera a los detalles de dicha persona.

6- Alumnos - Inscripcion

41


https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.8pk0hsw3c5us

Dirijase a Alumnos>Listado de alumnos y alli escoja la opcion Nuevo alumno como se indica
en la imagen.

Listado de alumnos

Aplicar filtros al listado

Reiriciar
| Seleccione una accidn para aplicar a todos los resultados de hisgueda | [@
i'saefc’\m]érfv_i @ ¥ Nuevnumnu Exportar
] Apellido § N* documento iActivo? Usuario Matriculada? Acciones
& ver detalle
# Editar

e o
la Administrar carreras

D—d Administrar matrcula

Garcia, Maria hetivol ¥ g Cambiar arientacion
DHI 38905938 Matriculado? Mafiona B materias a cursar
Carrera B Equivalencias
Tutores Carrera-test - Plan-test P "
i ‘= Deshabilitar
10
0 Garcia Gabriel '-f' Hermanos
Telefona: 4010101 Sanciones disciplinarias b Tutores
@ Sanciones
Total acumulado: O = Dejar libre

Total permitide; 9 Acciones no activas

o
o ]

En la nueva pantalla, debe completar los Datos personales, Datos de contacto, Datos de
salud y Etiquetas.

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de alumnos: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar y volver al listado de alumnos.
e Guardar y agregar otro alumno.

No olvide que podra aplicar filtros al listado de alumnos.

Tips:

En la pantalla que muestra el Listado de Alumnos, presionando la opcién Exportar, puede
descargar una lista de sus alumnos en formato .xls (para Excel) con los datos que usted tilde
en la lista emergente.
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Inicio Académica ' Alumnos ! Cambiar contrasefa

Commission student list Datos de exportacion
4 Volver al listado de afios lectivos Exportar Tita s e UL
*

Apellido & Nombre | Apellido 4 Matriculado? Carreras
Acosta, Sebastian — v
DNI 200000057 i
Tutores
jActivo? ¥ Tipo documento ¥
Usuario
Matriculado? Mariana N° documento ¥
Carreras
10004 - Ciclo bdsica de Formacidn Estética - Plan @ g o
00002 - SECUNDARIO - 2002 (Perito mercantil): Regi
Acosta, Patricia Telefono o
DNI 2000000176
Tutores Domicilio o
jActivo? ¢
Usuario jActivo? )
Matriculado? Mariana
Carreras

i 7 o
10016 - Ciclo bdsico de Formacion Estética - Plan o et .
00004 - SECUNDARIO - 2002 (Perito mercantil): Reg

Cancelar Exportar

Aguilar, Sonia
DNI 200000039

6.1- Alumnos - Inscripcién a las carreras

Esta accion se realiza solo una vez en la historia académica de un alumno, es decir, en el
paso del mismo por la institucion. Aqui se define qué carrera de las que se ofrecen cursara.
Lo que hara a continuacion es adjuntar a los alumnos con las distintas Carreras vy
Orientaciones. Ir a Alumnos>Listado de Alumnos. Alli encontrara la lista con todos los

estudiantes de la institucion. Para comenzar, debe dividirlos por carreras, para esto,

marque aquellos que cursaran una carrera, Secundario, por ejemplo. Recuerde que, lo mas

atil en esta instancia, es utilizar los filtros*. A medida que los vaya seleccionando (debido a
que la Plataforma sélo muestra 20 estudiantes por pantalla), en el menlU desplegable que
dice Selecciona una accion, escoja Inscripcion a carreras y luego presione Ok .
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Listado de alumnos

Aplicar Filtros al listado

Reiniciar
| Seleccione una accidn para aplicar a todas los resultados de bisqueda | [o4
|Inscripeion a carreras | 0] 9 Huevo alumno Expartar
[Gelecciona una accion

Nombre N® documento Active? Usuario Matriculado? Carreras Acciones

| Buorrar | & ver detalle
& Editar
2 hdministrar carreras

[T administrar matricula

Garcia, Maria hctive? ¥ @ Cambiar orientacion
DHNI 38905938 Matriculado? Mafiana Gl Materiss a cursar
Carrera ¥ Equivalencias
Tutores Carrera-test - Plan-test = -
P = Deshabilitar
| o
Garcia Gabriel % Hermanos
Telefono: 4010101 Sanciones disciplinarias 2% Tutores
B Sanciones
Total acumulado: 0 = Dejar lbre

Total permitida: 3 Acciones no activas

r@
ar @

Se cargara una pantalla en la que debe completar:
e Plan de estudio: en el que se inscribira al Alumno (recuerde que en este caso, Plan

de Estudio y Carrera son sindbnimos).

e Especialidad: en caso de que la hubiere.

e Orientacidn: en caso de que la hubiere.

e Ano de inicio: la plataforma le permite seleccionar esta opcion porque no siempre los
Alumnos son inscriptos en el primer ano de la carrera. Aunque algin estudiante no
cuente con las correlativas de los anos anteriores, podra ser inscripto en el ano que
usted escoja. El fin de esta opcidn es evitar que los usuarios de la plataforma deban
cargar el historial académico de todos los estudiantes de la institucion para comenzar
a utilizarla.

Presione Guardar y prosiga inscribiendo a todos los Alumnos en las distintas carreras.
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Inscripcion a carreras

Advertencia! Solo los alumnos que no estan inscriptos en la carrera seleccionada seran inscriptos.

%= Volver  |Guardar

Alumno * Aguilar, Teresa

Alumno * Aguilar, Jose Carlos

Plan de estudio * |SECUNDARIO - 2002 v
Especialidad Perito mercantil ¥

Orientacion v

Afo de inicio * Afo2 ¥

= Volver

*Tips:
Una vez mas puede utilizar los filtros, una herramienta que simplificara mucho su tarea. En
esta ocasion, al presionar Filtrar puede escoger entre:

e Alumno: complete el nombre, o parte del mismo.

e Ano: en que se encuentran los alumnos que quiere localizar.

e Division: en caso de que se encuentren en alguna.

6.2- Alumnos - Matriculacién en un nuevo afio lectivo

Cada ano, es necesario inscribir a los alumnos en lo que seria un nuevo ciclo lectivo. De esta
manera, se adjuntan los alumnos con los afnos lectivos. Para ello puede utilizar los filtros
como en el paso anterior, y debe proceder de manera similar. En el Listado de alumnos
(Alumnos>Listado de alumnos) seleccione todos los estudiantes que cursaran el corriente
ano (en este caso no debe discriminar entre carreras) y en el menlu desplegable que dice
Selecciona una accion, escoja Administrar matricula y luego presione Ok.
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Listado de alumnos

Aplicar filtros al listado

Reiniciar

| Seleccione una accidn para aplicar a todos los resultados de bisgueda v | [@

Adminigtrar matricula v | @ “° MNuewn alumno Exportar
Selecciona una accidn

Inscmcm’n d carreras Nombre N* documento iActivo? Usuario Matriculado? Carreras Acciones
Administrar matricula
(Barrar & ver detalle
# Editar
“18 Administrar carreras
rﬂ-: Administrar matricula
Garcia, Maria ihctivol L & Cambiar orlentacion
DHI 38205938 Matriculado? Mafiens & aterias a cursar
Carrers " Equivalencias
Tutores Carrera-test - Plan-test & Deshabilitar
7} Ano: 1
Garciz Gabriel -“f’ Hermanos
Telefono: 4010101 Sanciones disciplinarias & Tutores
B sanciones
Total acumulado: 0 =2 Dejar libre

Total permitida: 2 Acciones no activas

lorrar @
o @

En la nueva pantalla solo debe completar el turno (manana, tarde, etc.) y hacer click en
Guardar. Prosiga con la totalidad de los Alumnos que cursaran ese afo.

Inicio Administracién * Académica ! Alumnos * Cambiar contrasefia

Inscripcién al afio lectivo actual

Advertencia! Solo los alumnos que no estan inscriptos en el afio lectivo actual seran inscriptos.

4 Volver |Guardar

Alumno * Aguilar, Teresa
Alumno * Aguilar, Jose Carlos
Turno * Mafana ¥

4 volver

6.3- Alumnos - Verificacion de la informacion

En cualquier momento usted podra consultar la informacion de cada uno de los alumnos
inscriptos en la Institucion. Para ello, en la pantalla que muestra el Listado de alumnos
(Alumnos>Listado de alumnos), haga click en la opcion Ver detalle que figura bajo la
columna Acciones.
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Apellido & N*® documento iActivo? Usuario Matriculado? Acciones

4 ver detalle
*# EdiE\I )

o o
la ddministrar carreras

? Administrar matricula

Garcia, Maria Activo? ¥ Cambiar arientacion
DHI 38905938 Matriculado? Mafiana [l Materias 3 cursar
Carrera &9 Equivalencias
Tutores Carrera-test - Plan-test @ Dezhabilitar
Afo: 1
O Garcia Gabriel ‘f‘ EFHELS
flelctenai Ll Sanciones disciplinarias o8 Urore

@ Sancianes
Total acumulado: 0 e Dejar libre

Total permitido: 3 Acciones no activas

De esta manera, usted ingresara a un entorno muy dinamico desde el cual podra acceder a
la mas variada informacién disponible. Note que debajo del nombre y apellido del alumno se
extiende una fila que le permite visualizar todas las opciones que figuran en la imagen
anterior. La novedad de este entorno que acaba de abrir es la segunda fila. A través de la
misma podra acceder a:

e Datos personales: toda aquella informacion que cargd al inscribir al alumno.

Alumno

Historial de cursadas Historial de inasistencias por dia Historia Academica Educacién Secundaria Basica - Superior - 2012

Datos personales

Nombre ABAIT, Malena
completo

Tipoy nimers DA 42405500
de documenta

Sexa Femenina

Cuil Mo ha sido cargado

e Historial de cursadas: es el historial de materias y notas de cada ano lectivo por el
cual haya pasado el alumno. Aqui se registra el promedio, los resultados de las mesas
de examen y otros.

Alumno

Datos personales Historal de inasistencias por dia Histora Academica Educacion Secundaria Basica - Superor - 2012

Afio lectivo 2013 | Educacion Secundaria Basica - Superior - 2012
Afio de la carrera 2
Estado Cursendo

Anual con Régimen Trimestral

Materia Hota 1 Hota 2 Nota 3 Promedio Cursada  Resultade cursada Reg Comp Previas Promedio Def. Acciones
. . Detalle
Biologfa 4,00 Editar
Educacién Fisica 10,00 Etalle
Editar
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Estos datos pueden ser modificados accediendo a la opcion Editar. Tras completar
las calificaciones de la cursada debera hacer click en la opcién Editar Calificaciones;
en caso de que la cursada haya sido cerrada, se mostrara el resultado final de la
misma; si el alumno desaprobd, figuraran los resultados obtenidos en las mesas de
examen Regulares/Complementarias (no previas ni libres).

Editar el curso Biologia del alumno ABAIT, Malena

T Wolver

Mota 1 7.0g
Mota 2 £.00

Mota 3

= Valver <7 Editar cab’ﬁcaciones

En caso de que el alumno haya desaprobado alguna materia y rendido final, en el
mismo sitio figurara la opcion Editar mesa de examen anterior. Al hacer click se

borrard la o las calificaciones de las mesas de examen, por lo que debe tomar nota
previamente y asi evitar inconvenientes. Cargue las notas correspondientes y guarde

los cambios; al hacerlo retrocedera a la pantalla que muestra la opcion Editar
calificaciones. Haga click en el mismo y presione guardar para que el sistema

redefina el resultado de la cursada. Si el alumno se fue a diciembre se habilitara la
edicion de la mesa de Regulares; si paso directamente a febrero/marzo habilitara la

mesa de Ex. complementario. Vuelva a cargar las notas que el alumno obtuvo en la o
las mesas y guarde los cambios.
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Editar el curso Historia del alumno ABAIT, Malena

4 yolver
Hotas del curso

Mota 1 3.00
Mota 2 2.00
Mota 3 1.00

Resuttado

Estado * Febrero

Mesa de examen 1

Calificacion 1.00

husente L

] Waolver <7 Editar mesa d@xamen anteror

e Historial de inasistencias: muestra un detalle personal de la cantidad total de faltas
por dia o por materia, los dias en que acontecieron y las justificaciones
correspondientes.

Alumno

| Datos personales | | Histarial ds cursadas | [ Eag s JREE | Historia Aoademica Edusacién Secundaria Bésica - Supsrior- 2012

as por
Afio lectivo 2013
Inasistencias por dia:

oo oo ]
Ausencia Justificacion Falta
16-05-2013 - 1.00
17-05-2013 - 1.00
Ausencias restantes (justificadas): 17 Subtotal (con justificadas): 2
Ausencias restantes (sin justificacion): 17 Subtotal (sin justificacion): 2

e Historial académico: registro anual de todas las cursadas del alumno junto a los
promedios y métodos de aprobacion (final, mesa de examen, previa, etc.)
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Alumno

Datos personales Historial de cursadas Hiztoral de inasistencias por dia Historia Academica Educacion Sec

- Superor - 2012

Aiio: 1

Materia Aiic  Mes Resultado Calificacion Metodo

Biologia 2012 Aprobado 700 Final

Educacian Fizica 2012 fprobado  B.66 Final

Fisica 2012 fprobado F.a6 Final

Farmacidn Etica v Ciudadana 2012 fprobado 700 Final

Fundamentos Yizuales 2012 Aprobado 733 Final

6.4- Alumnos - Edicion personalizada

Kimkelén ha incorporado una opcion para editar los datos de la cursada actual, es decir,
aquellas calificaciones que los alumnos han obtenido en el corriente ano lectivo. Para ello, en
la pantalla que muestra el Listado de alumnos (Alumnos>Listado de alumnos), haga click
en la opcion Ver detalle que figura bajo la columna Acciones. Como en el paso anterior,
accedera a toda la informacion; sitlese sobre las Historial de cursadas, junto a esta

solapa figuraran las opciones Detalle y Editar. Haga click sobre ésta Ultima para modificar
los datos.

Alumno

Datos personales Cursadas actuales Historial de inasistencias por dia Historia Academica Liceo Victor Mercante - Bachillerato General
Afio lectivo 2011

Ao de la carrera 3
Estade Cursande

Trimestre

Materia Nota 1 Nota 2 Nota 3 Promedio Estado Acciones
Detall

Inglés 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 il
Edltir

A continuacién vera el detalle de las notas y haciendo click sobre Editar calificaciones,

acepte la advertencia y podra modificar las notas. Recuerde Guardar los cambios al
finalizar.
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Editar historia del curso Historia de ALONSO, Florencia Micaela

& Volver Guardaﬂ

Hotas del curso

Nota 1 5.00
Mota 2 7.00

& La pagina en https://testing.cespiunlp.edu.ar dice: L_LhJ
Mota 3 9.00

¢ Esta seguro 7 5i se realiza esta accidn, algunos datos van a

Resultado I borrarse y no podran ser recuperados II

Estado * Aprobado

Materia aprobada

Aprobada * Aprobadao 7.00

@ Volver 4 Editar caliﬁcacio:‘es

7- Administracion
Los permisos/funciones que cada uno de los grupos de usuarios (Administrador,
Preceptores, Docentes, etc.) tienen adjudicados, pueden ser modificados dependiendo de

las politicas de cada institucion.

Para comenzar, es necesario diferenciar entre Grupo y Listado de usuarios. En el primero,

(Administracion>Usuarios>Grupos de usuarios) figuran los grupos con permisos comunes,

es decir los cargos que las personas ejerceran dentro de la Institucion y el sistema de
alumnos. Estos son: Administrador, Jefe de preceptores, Preceptores, Docentes,

Personal de la oficina de alumnos , etc. Como administrador, también puede crear nuevos

tipos de usuarios y adjudicarle los permisos/funciones que desee. O bien, otorgar y quitar
permisos a los usuarios preestablecidos. Por otro lado, al acceder al listado de usuarios
(Administracién>Usuarios>Listado de usuarios) podra ver y agregar a quienes usan

diariamente la plataforma: al docente Carlos Aguilar, al preceptor Juan Torres, etc.

7.1- Grupos de usuarios

Dirijase a la pantalla que muestra los grupos de usuarios (Administracion>Usuarios>Grupos
de usuarios) en donde verda a los usuarios preestablecidos: Administrador, Jefe de
preceptores, Preceptores, Docentes, Personal de la oficina de alumnos. Entre las
opciones correspondiente a la columna titulada Acciones, escoja Ver detalle para obtener
informacion referida al nombre del grupo, los usuarios reales que existen dentro de este
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grupo y, lo mas importante, cuales son los permisos que tienen adjuntos.

Ver grupo "Preceptor”

4 volver al listado de grupoes de usuarios b
Nombre Preceptor
Descripcion Grupo de usuarios preceptores
Usuarios preceptor
Permisos

Listar y ver detalle de cursos y divisiones

Crear, editar y eliminar cursos y divisiones

Listar y ver detalle de dias de cursada

Crear, editar y eliminar dias de cursada

Crear, editar y eliminar inasistencias por dia

Crear, editar y eliminar inasistencias por materia

Listar y ver calificaciones de los alumnos

Crear, editar y eliminar calificaciones de los alumnos
Listar y ver detalle de los dias de examen de las materias

Crear, editar y eliminar dias de examen de las materias

Si necesita agregar o quitar funciones a un grupo de usuarios, escoja la opcion Editar.

Listado de grupos de usuarios

Aplicar filtros al listado

Reiniciar |Filtrar

Nuevo grupo de usuarios

Nombre Descripcion Acciones

< Editar

Administrador Grupo de usuarios administradores del sistema ® Hayrar
& Ver detalle

& Editar

Preceptor Grupo de usuarios preceptores ® Borrar
& Ver detalle

< Editar

Profesor Grupo de usuarios profesores #® Borrar
& Ver detalle

Podra modificar:
e Nombre: del grupo.
e Descripcion: en caso de que quiera dejar registro.
e Permisos: en la columna izquierda se encuentran todos los permisos listados, y en la
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derecha, solo aquellos que posee el grupo que esta a punto de modificar. Lo que
debe hacer es utilizar las flechas del centro para agregar o quitar

permisos/funciones, respectivamente.

Editando grupo "Preceptor”

® Borrar 4 Volver al listado de grupos de usuarios |Guardar| |Guardar y agregar otro

Nombre * Preceptor
Descripcion Grupo de usuarios preceptores

P
Permissions No seleccionados Seleccionados

Crear, editar y eliminar correlativas Listar y ver detalle de cursos y divisiones

Listar y ver detalle de correlativas Crear, editar y eliminar cursos y divisiones
Listar y ver detalle de materias Listar y ver detalle de dias de cursada

Crear, editar y eliminar materias Crear, editar y eliminar dias de cursada

Listar y ver materias de una carrera Crear, editar y eliminar inasistencias por dia
Crear, editar y eliminar materias de una carrera Crear, editar y eliminar inasistencias por materia
Crear, editar y eliminar carreras Listar y ver calificaciones de los alumnos

Listar y ver detalle de grupos de usuarios (Recomen Crear, editar y eliminar calificaciones de los alumno,
Crear, editar y eliminar grupos de usuarios (Recome Listar y ver detalle de los dias de examen de las ma
Activar y i greg - Crear, editar y eliminar dias de 1 de las matel ~

#® Borrar 4 Volver al listado de grupos de usuarios |Guardar |Guardar y agregar otro

Al finalizar pulse Guardar y luego vuelva al listado.

La otra opcion, es crear un nuevo grupo de usuarios. Para ello, en la misma lista pulse
Nuevo grupo de usuarios.

Listado de grupos de usuarios

Aplicar filtros al listado

Reiniciar |Filtrar

evo grupo de usuarios
Nombre Descripcién Acciones

# Editar
Administrador Grupo de usuarios administradores del sistema % Borrar
& ver detalle

& Editar
% Borrar

Preceptor Grupo de usuarios preceptores
& ver detalle

# Editar
% Borrar

Profesor Grupo de usuarios profesores
& ver detalle

Alli, como lo hizo anteriormente, complete su nombre, redacte una breve descripcion y
establezca los permisos. Recuerde que, posteriormente, debe guardar los cambios.
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7.2- Usuarios reales

Como administrador, puede controlar a todos los usuarios de la Plataforma. Cada uno de los

Jefes de preceptores, Preceptores, Docentes, etc. que hayan completado los Datos de
sistema y, por tanto, posean una cuenta; figuraran en Administracion>Usuarios>Listado
de usuarios.

Las funciones que puede realizar aqui son similares a las del paso anterior. Es decir que
puede ver el detalle de cada usuario, editar su perfil, eliminarlos, o bien, crearlos.

& ver detalle
Bergero # Editar
® Borrar

& ver detalle
Aguilar # Editar
% Borrar

& ver detalle
Bernal # Editar
% Borrar

& ver detalle
Gomez & Editar

% Borrar

7 resultados

Nuevo usuario

Esta ultima accion requiere una explicacion previa. Los usuarios deben crearse desde
distintos lugares. Para agregar un preceptor hay que ir a Académica>Personal no

docente>Preceptores>Nuevo preceptor, para definir un jefe de preceptores hay que ir a
Académica>Personal no docente>Jefe de preceptores>Nuevo jefe de preceptores,

para incorporar un docente a Académica>Docentes>Nuevo docente, y asi con los distintos

usuarios. Ahora bien, si creamos un nuevo usuario desde el lugar en que se encuentra
actualmente (Administracion>Usuarios>Listado de wusuarios), lo Unico que debera
completar es:

e Nombre de usuario.

e Contrasena: se pide que vuelva a ingresarla.
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Crear Usuario

4 Volver al listado de usuarios |Guardar usuario| |Guardar y agregar otro usuario

Informacién de login

Nombre de Cesar Panella|
usuario *

Contrasefa®  weew

Repetir s
contrasena *

Caracteristicas

Activo? o

4 Volver al listado de usuarios Guardar y agregar otro usuario

Esta funcion es (til para crear usuarios, es decir, permitir que alguien ingrese, pero por
fuera de la estructura misma de la Plataforma. Para poner un ejemplo, imagine que la
institucion decide agregar un usuario llamado Secretaria para que se encargue solo de
registrar a los nuevos alumnos que se inscriben para comenzar a cursar. En primer lugar,
debe crear esta figura, y darle los permisos como un grupo de usuarios. Posteriormente, y
debido a que la Plataforma no tiene una configuracion para esta nueva figura, debe crear a

la secretaria o secretario desde Administracion>Usuarios>Listado de usuarios para asi
otorgarle una clave que le permita ingresar al Sistema y cumplir las funciones que le fueron
asignadas.

Configuracion Dinamica

A continuacion se presentaran las distintas acciones relacionadas con la rutina y la dinamica
de una institucion educativa. Las siguientes acciones seran realizadas por preceptores y
docentes, principalmente.

1- Divisiones - Creacion
Se llama asi a un grupo de alumnos que comparten distintas materias. Aqui se adjuntan
varios elementos: materias, alumnos, carreras, docentes, ciclos lectivos, turnos,

preceptores, etc. En principio, es necesario crear los nombres de las divisiones; para ello
ir a Administraciéon>Datos de referencia>Nombres de division.
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Inicio | Administracian  * Académica * aAlumnos * O Mesa de ayuda Cambiar contrasefia
Datos de referencia M Ccupaciones

. Categorias ocupacionales
lsuarias 3 2 P

List. respaldo de datos (backup) ESHUGIIDS GUIEaEEs

Hombres de divisian L\}

Muevo nombre de divisian Turnos

Especialidad

Etiquetas e

Tipo de justificacian s no activas
Obras sociales
Tipos de tutor
Tipos de ausencias ar

B Tipos de sanciones es no activas

Presionar Nuevo nombre de division y otorgarle un titulo. Pueden ser nombres, letras o
numeros.

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de nombres de divisiones: si desea volver al listado sin guardaf
los cambios.
e Guardar nombre de division.
e Guardar y agregar otro nombre de division.

Posteriormente, hay que configurar cada wuna de las (divisiones. Ir a
Alumnos>Divisiones>Nueva divisiéon y completar:

e Nombre de la division: seleccione entre aquellos nombres que cred anteriormente.

e (Carrera: en que se encuentra la division.

e Afo: al que pertenece la division.

e Cursos: se trata de las materias que cursara esa Division*. Recuerde que debe
seleccionar las materias de la columna izquierda y hacerlas pasar, mediante las
flechas senaladas, a la columna derecha.

e Turno: mahana, tarde, u otro.
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Inicio  administracion * Académica * Alumnos * Cambiar contrasefia

Nueva division/comision

“ Volver al listado de divisiones/comisiones |Guardar y volver al listado de divisiones/comisiones| |Guardar y agregar otra divisiGn/comision

Nombre de la AT

division *

Carrera * Ciclo basico de Formacion Estética - Plan de estudios 2009 | 2012 ¥
Afio * Afio2 ¥

Crear cursos * No seleccionados Seleccionados

2 afo - Fundamentos musicales | 2012 2 aino - Conjunto vocal & instrumental | 2012
2 afio - Instrumento | 2012

2 afio - Taller de lingilistica e iniciaciéon literaria | 201
2 afio - Taller de produccién visual | 2012

Turno * Mafiana ¥

Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de divisiones/comisiones: si desea volver al listado sin guarda
los cambios.
e Guardar y volver al listado de divisiones/comisiones.
e Guardar y crear otra division/comisidon: para crear una nueva division
seguidamente.
e No olvide que podra aplicar filtros al listado de divisiones.

*Aclaracion:

Por lo general, en esta instancia seleccionara todas las materias, ya que fueron creadas para
ser cursadas en el afo que usted configur6. Sin embargo, materias como Educacion Fisica

no deben seleccionarse, ya que, en la mayoria de los casos, deben configurarse
posteriormente como comisiones, debido a que se trata de una materia a la cual asisten
estudiantes de distintas divisiones.

1.1- Divisiones - Adjuntar alumnos
Es necesario adjuntar, inscribir, a los alumnos en cada una de las divisiones. Para ello vaya
al Listado de Divisiones/Comisiones (Alumnos>Divisiones>Listado de Divisiones) y en la

fila correspondiente a cada una de las divisiones, a la altura de la columna denominada
Acciones, presione la opcion Alumnos.

57


https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.8pk0hsw3c5us
https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.6khv8ysnvvq4
https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.j8yrzq7ffc5m
https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.l0e1k1srx24c

Divisién Acciones

& ver detalle

..Il-h'n' Listado de estudiantes
Ver calendaro

noh Preceptores

,l: lecti @\ Alumn
0 lectivo: 2072 & Conduﬁ de estudiantes

Carrera: Carrera-test - Plan-test | 2012
Tiene cursos (1} > Ver cursos
Tiene alumnos inscriptos (2) Mo serd posible eliminar la division » Ver alumnos

ﬁ Cursos

o Planilla de asistencias

@ Imprimir boletines division
hg] Imprimir notas

ECargar Inasistencias

® Borrar

En la nueva pantalla, la plataforma ofrece un modo de busqueda rapida de los alumnos: en

el recuadro derecho, se presentan, mayoritariamente, pares de iniciales para que ubique

mas facilmente los apellidos de los alumnos. En caso de que prefiera revisar la lista entera
de alumnos, presione la opcion Todos. A medida que vayan apareciendo los estudiantes que
busca, seleccionelos -puede utilizar la tecla Control (Ctrl) o hacerlo individualmente- y
presione la opcion Agregar para que pasen del otro lado (izquierdo).

Inscripcion de alumnos a la 2 A

4 Volver |Guardar

Inscripcion de alumnos a la division

Alumnos * Seleccionados Seleccionar nuevos
Borrar Seleccionar todos AB CD EF GH 1) KL MN OP QR ST
UV WXY Todos
Agregar

Aguilar, Teresa

Aguilar, Jose Carlos

% Volver |Guardar

Una vez que finalice, haga click en Guardar y luego Volver.
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Inscripcién de alumnos a la 2 A

= volver |Guardar

Inscripcién de alumnos a la divisién

Seleccionar nuevos

Alumnos * Seleccionados
Borrar Seleccionar todos AB CD EF GH L) KL MN OP QR 5T
UV WXY Todos
— Aguilar, Teresa
— Aguilar, Jose Carlos Agregar

4 Volver

1.1.1- Mover alumnos de division
Para cambiar a un alumno de la division que le ha sido asignada, debera dirigirse al Listado

de Divisiones/Comisiones (Alumnos>Divisiones>Listado de Divisiones o
Alumnos>Comisiones) y seleccionar la accion Alumnos/Administrar alumnos de la division

en que se encuentra el estudiante en cuestion. Arriba del listado de alumnos figura la opcion

Mover estudiantes a otra division.

Inscripcion de alumnos a la 1 1ra

€ volver

Importante
Desde aqui se podra shiminar a los alumnos de la divisidn siempre v cusndo no existan datos asociados para los cursos de esta divisisn, Para esos casos, el sistema no realizard la accidn de desinscripcién para ewitar lz

pérdida de informacidn, Utilice la accidn: Mover estudiante otra divisién

Inscripcion de alumnos a La division

Alumnos * Seleccionados Seleccionar nuevos

Borrar Seleccionar todos 4B CD EF GH LI KL MmN OP QR

ARMENDARIZ, M ARIA LUZ
O earrefia, JULIAN EZEQUEL
O eeraRDI, EMILIA

A continuacion debera establecer la division de destino y seleccionar el o los alumnos a

mover. Al finalizar, guardar los cambios.
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1.2- Divisiones - Adjuntar preceptores

Es necesario adjuntar uno o mas preceptores a cada una de las divisiones. Vaya al Listado

de Divisiones/Comisiones (Alumnos>Divisiones>Listado de Divisiones) y en la fila

correspondiente a cada una de las divisiones, a la altura de la columna denominada
acciones, presione la opcion Preceptores.

Se abrira una nueva pantalla en la que debe seleccionar al preceptor que se hara cargo de
dicha division. Recuerde que el nombre del mismo tiene que aparecer en la columna de la
derecha cuando usted haga click sobre la flecha correspondiente.

Configuracon de los preceptores de la division 2 A

“ Volver |Guardar

Configuracon de los preceptores de la division

Preceptores No seleccionados Seleccionados

Aguilar, Gregorio 3

Aguilar, Teresa
Bernal, Eva Maria
Chaves, Maria Jesus
Espinosa, Xavier
Estrada, Angeles
Farias, Mohamed
Hernandez, Diego
Luna, Maria Mar
Mata, Celia hd -

“ Volver |Guardar

Presione Guardar para confirmar los cambios y luego Volver para proseguir con otra
division.

1.3- Divisiones - Adjuntar docentes

A continuacion debe establecer qué docentes dictaran los cursos (se llama asi a una materia
dentro de una division) en cada una de las divisiones. Para realizarlo, en el Listado de
Divisiones/Comisiones (Alumnos>Divisiones>Listado de Divisiones), seleccione la opcion
Cursos .
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4 ver detalle
_P_& Listado de estudiantes

Preceptores
JE_B. Alumnos

B Conducta de estudiantes

ﬁCu 0z
o Plﬁla de asistencias

@ Imprimir boletines division
@ Imprimir notas

J Cargar Inasistenciaz

% Borrar

Desde aqui puede realizar varias modificaciones, pero ahora dirijase a la opcién Docentes.

Se abrira una nueva pantalla que le permitira asignar los docentes para cada una de las

materias. Realice esto valiéndose de las flechas (como en los pasos anteriores) y recuerde

que el nombre del docente debe quedar en la columna derecha.

Configuracién de los profesores del curso 2 A Biologia

4 Volver |Guardar

Configuracion de profesores

fio - Biologia

Materia *

Profesores

4 volver |Guardar

Presione Guardar y luego Volver.

1.4- Divisiones - Agregar alumnos

En esta instancia, debe dirigirse a

2 ano - Biologia

Mo seleccionados Seleccionados
Arnovalo, Gabriel Aguilera, Alberto
Arnovalo, Marina }

Bennntez, Francisca
Bernal, Josep
Calvo, Jose Antonio
Correa, Jose Miguel
Estrada, Mohamed
Flores, Juana
Garrido, Alfredo

Garrido, Ana Belen

la pantalla anterior (Cursos) ubicada en el Listado de

Divisiones/Comisiones (Alumnos>Divisiones>Listado de Divisiones>Cursos. Lo Unico que
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debe hacer es presionar la opcion Agregar estudiantes de la division, situada en la
columna correspondiente a las Acciones del curso. Esto habilitara, entre otras, la funcién

que le permitira calificar.

Nombre Acciones del curso

&4 ver detalle
& Editar
£ ddministrar horaros de cursada

.-_@ Adminiztrar alumnos

1 A Lengua y Literatura 2072 & Docentes
Periodo: 1 .-_@ foregar estudiantes de la ch'\n'siorel
Tiene materias 1 LEI'] Imprimir notas

® Borrar

e Lengua v Literatura
Acciones no activas
Sin alumnos inscriptos 9

o9
o

1.5- Divisiones - Administrar horarios de cursadas
Por cuestiones organizativas, debe configurar los horarios en los que cursara cada una de las
divisiones. Para ello dirijase a la pantalla anterior (Cursos) ubicada en el Listado de
Divisiones/Comisiones (Alumnos>Divisiones>Listado de Divisiones>Cursos. Alli escoja la
opcion Administrar horarios de cursada situada en la columna correspondiente a las
Acciones del curso. En la nueva pantalla debe completar:

e Habilitar: es decir, fijar si ese dia cursara o no la division.

e Inicio: de la cursada.
e Fin: de la cursada.
e Aula: en la que se cursara.
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Horarios de cursada

4= volver |Guardar

2 ano - Biologia

Miércoles Yiernes
Habilitar €4 o Habilitar 4 o Habilitar
Inicio 08 ¥ ;oo Y v v Inicio T r
Fin 13 Y ;16 T Fin v v Fin Wi e ¥
Aula Aulal ¥ Aula v Aula M

“ Volver

i
H
B

Inicio \WH x

Y. v
vl Fin v v

v

Al finalizar, pulse Guardar para salvar la operacion.
1.6- -Administrar materias de una division-

Desde el listado de divisiones, la accidon 'Materias'/'Asignaturas’ de una division en particular
nos lleva al liCrstado de materias de la division. En la parte superior de la pantalla
apareceran los vinculos 'Marterias no creadas para la divsion' y 'ear todas las materias no
creadas para la division'. El segundo link como su nombre indica permite la creacion de todas
las materias faltantes, y si se quiere crear una en particular se debe desplegar el listado
haciendo click en el primer link

2- Comisiones - Creacién
Las comisiones también funcionan a modo de divisiones (alumnos cursando una materia en

un aula u otro lugar, a cargo de un docente y un preceptor) pero lo que sucede es que esos
alumnos provienen de distintas divisiones y que comparten sé6lo una materia. El caso

paradigmatico seria el de la materia Educacion Fisica; la misma suele ser dictada a los
estudiantes varones de primer ano, por un lado, y a las mujeres por el otro. Cada uno de
ellos proviene de una division distinta pero cursan juntos una misma materia.

También se podria decir, para definirla, que se trata de una materia que no esta sujeta a
una division especifica, sino que alli se puede inscribir a cualquier alumno que esté en
condiciones de cursar.

Para crearla ir a Alumnos>Comisiones y, posteriormente, haga click en Nueva Comision.
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Inicio  administracion * académica *| Alumnos * B Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Listado de comisiones

Listado de alumnos

Divisiones 3

| Comisiones o ||

Asistencia

Asistencia (materia)
Justificacion de faltas _

Listado de tutores

Mueva comision

Se abrira una nueva pantalla en la que debe completar:

e Nombre: de la comision.
e Cantidad de Alumnos: es un dato optativo.
e Fecha de Inicio: de la cursada.
e (Carrera: a la que pertenece esta comision.
e Afo: en que se encuentra la materia para esta comision.
e Materia: seleccionela del men( desplegable.
Inicio Administracion ' Académica * Alumnos * Cambiar contrasefia

NMueva comision

4= Volver al listado de comisiones Guardar y volver al listado de comisiones  |Guardar y agregar otra comision

Nombre * A

Cantidad de 25

alumnos

Fecha de inicio * 01/02/2011

Carrera * SECUNDARIO - 2002 | 2013 S
Afo * Afio2 ¥

Materia * 2 afio - Taller practico | 2013 ¥

= volver al listado de comisiones |Guardar y volver al listado de comisiones| |Guardar y agregar otra mmisidql

N
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Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de comisiones: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
e Guardar y volver al listado de comisiones.
e Guardar y agregar otra comision.

No olvide que podra aplicar filtros al listado de comisiones.

2.1- Comisiones - Adjuntar alumnos
Permanezca en el Listado de Comisiones (Alumnos>Comisiones) y entre las opciones de la
columna denominada Acciones escoja Administrar Alumnos.

£ dministrar horarios
_@_ Listado de estudiantes

dh Docentes

Ed. Fisica 2017 & preceptores
Periodo: 1 _@I %
Materia: 1 afio - Educacion fisica | 2011 -0 Calificaciones
Tiene docentes que lo dictan (1) > Ver docentes lEﬁ Imprimir notas
Tiene alumnos inscriptos (3) Mo serd posible elimingr le comisidn = Ver alumnos Acciones no activas

o

Qo
]

En la nueva pantalla, la plataforma ofrece un modo de busqueda rapida de los alumnos: en

el recuadro derecho, se presentan, mayoritariamente, pares de iniciales para que ubique

mas facilmente los apellidos de los alumnos. En caso que prefiera revisar la lista entera de
alumnos, presione la opcion Todos. A medida que vayan apareciendo los estudiantes que
busca, seleccionelos -puede utilizar la tecla Control (Ctrl) o hacerlo individualmente- y
presione la opcion Agregar para que pasen del otro lado (izquierdo).
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2 ano - Educacion Fisica (SECUNDARIO - 2002)

2 ano - Educacién Fisica

Alumnos * Seleccionados Seleccionar nuevos
Borrar Seleccionar todos AB CD EF GH LJ KL MN OP QR ST
Uv WxXY Todos
— Aguilar, Teresa
Agregar

Aguilar, Jose Carlos

= volver |Guardar

Una vez que finalice,haga click en Guardar y luego Volver.

2.2- Comisiones - Adjuntar preceptores

Para ello permanezca en la pantalla que muestra el Listado de comisiones
(Alumnos>Comisiones) y, entre las opciones de la columna que muestra las Acciones, haga
click en Preceptores.

5 tdministrar horarios
‘@\ Listado de estudiantes
.U- Docentes
Ed. Fisica 2077 & _ﬁprece topes
Periodo: 1 B sdminist A hlomnos

Materia: 1 afio - Educacién fisica | 2011
Tiene docentes que lo dictan (1) = Ver docentes

w o
0 Calificaciones

[E] Imprimir notas

Tiene alumnos inscriptos (3) Mo serd posible eliminar la comisidn » Ver alumnos Acciones no activas

Como en el paso anterior, seleccione al preceptor a cargo de la comision y hagalo pasar
hacia la columna derecha mediante las flechas.
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Administrar preceptores de la comision B

Preceptores de la comision B

 Volver |Guardar

Preceptores No seleccionados

Seleccionados

Andrade, Mercedes
Bennntez, Alfonso

Caceres, Aitor
Carrenno, Noelia
Carrillo, lgnacio
Fuentes, Inmaculada
Garcnna, Teresa
Lozano, Esther
Macnnas, Rafael
Marin, Emilio

3 Alvarez, Albert

 Volver |Guardar

Posteriormente, presione Guardar y luego Volver.

2.3- Comisiones - Adjuntar docentes

En el Listado de comisiones (Alumnos>Comisiones) sitlese sobre la columna que muestra
las Acciones y haga click en la opcion Docentes.

Ed. Fisica 2011

Periodo: 1

Materia: 1 afio - Educacion fisica | 2011
Tiene docentes que lo dictan (1) » Ver docentes

Tiene alumnos inscriptos (3) Mo serd posible eliminagr lo comisidn = Ver alumnos

£ ddministrar horarios
‘.@' Listado de estudiantes
-ﬂ_ Docente
-g. Precepth.£s
5&' Admintstrar alumnos
“J’ Calificaciones
[S] Imprimir notas
Acciones no activas

9

]
]

A continuacion, utilizando las flechas, haga pasar al o a los docentes a cargo de la materia

hacia la columna derecha, como lo indica la imagen.

67


https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.h58bqkugckqb

Administrar docentes de la comision A

Docentes de la comision A

4= volver |Guardar

Profesores No seleccionados Seleccionados

Aguilera, Alberto Arnmovalo, Gabriel
Arnovalo, Marina II}

Bennntez, Francisca
Bernal, Josep
Calvo, Jose Antonio
Correa, Jose Miguel
Estrada, Mohamed
Flores, Juana
Garrido, Alfredo
Garrido, Ana Belen - -

4= volver |Guardar

Para finalizar, presione Guardar y luego Volver.

2.4- Comisiones - Administrar horarios de cursada

En el Listado de comisiones (Alumnos>Comisiones) sitlese sobre la columna que muestra
las Acciones y haga click en la opcion Administrar horarios.

'Y Administrsy horaros

;@' Listada diﬁstudiantes
Docentes

..?h Preceptores

Ed. Fisica 2017
J‘ﬁ' Administrar alumnos

Periodo: 7 =
Materia: 1 afio - Educacién fisica | 2011 -0 Calificaciones
Tiene docentes que lo dictan (1) = Ver docentes @ Imprimir notas
Tiene alumnos inscriptos (3) Mo serd posible eliminar la comisidn » Ver alumnos Acciones no activas
2
Qo
9

En la nueva pantalla debe completar:
e Habilitar: es decir, fijar si ese dia cursara o no la division.
e Inicio: de la cursada.
e Fin: de la cursada.
e Aula: en la que se cursara.

68


https://docs.google.com/document/d/s0mepPLCjDMxBd5SsJOuX0g/headless/print#bookmark=id.47oi8sqv2bnc

Horarios de cursada

@ volver |Guardar

2 afo - Educacion Fisica

1 ano - Educacidn Fisica

Habilitar  [E4 = Habilitar
03':00" A B v Inicio T v

& volver

Al finalizar presione Guardar y luego Volver

2.5- Comisiones - Relacionar a una Division

Kimkelén permite asociar una division a una comision para poder ver los horarios completos
(tanto desde las divisiones como de las divisiones) de los alumnos. Esta relacion puede
establecerse siempre y cuando las comisiones tengan alumnos de una sola division (no
varias). Esta opcion ha sido creada porque, en ocasiones, las comisiones son utilizadas para
dividir a alumnos de una misma division en distintos niveles, por ejemplo.

Para asociar una division a wuna comision, dirijase al Listado de comisiones
(Alumnos>Comisiones) situese sobre la columna que muestra las Acciones y haga click en la
opcion Relacionar a una division. Seleccione la correspondiente del menlu desplegable y
haga click en Guardar.
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& Editar

2 ddministrar horardaos
Docentes

:.?a Preceptores

.-_"'& Administrar alumnos

@ ImpHmir notas

A 2012 % Relacionar a una divisién
Periodo: 1 % Borrar
Materia: 1 afio - matematica | 2012 R S
- @
&
;@
]

3- Calificaciones

Como administrador, puede calificar a los alumnos, tanto de las divisiones (a) como de las
comisiones (b). Debera registrar la cantidad de notas que configurd anteriormente. Para
hacerlo, el procedimiento es el mismo, por lo que tendra que dirigirse a dos lugares,

respectivamente:

e a) Alumnos>Divisiones>Listado de Divisiones; una vez alli escoger la opcion Cursos
de la columna titulada Acciones y luego seleccionar la opcion Calificaciones de la

columna titulada Acciones del curso.
e b) Alumnos>Comisiones y una vez alli seleccionar la opcion Calificaciones de la

columna titulada Acciones.

En ambos casos, la pantalla mostrara la lista de alumnos que estan cursando “x” materiay
usted debera completar la llamada Nota 1, correspondiente al primer periodo (bimestre,
trimestre, cuatrimestre, etc). Una vez completado, presione Guardar cambios y luego

Volver.
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Calificaciones del curso 2 A Biologia

4= Volver |Guardar cambios

[CTETT A ER R ol 2 aiio - Biologia (SECUNDARIO - 2002)

2 aiio - Biologia

Aguilar, Teresa* HMNota 1: 3

Aguilar, Jose Nota 1: | 7]
Carlos *

€ Volver

Al volver al listado de Divisiones/Comisiones, notara que ha aparecido una nueva Accion en
la columna derecha, titulada Cerrar Periodo. Presionela para confirmar los cambios; se
cargara una nueva pantalla en la que debe Confirmar y luego Volver. Esto lo habilitara para
poder calificar el segundo periodo.

Nombre Acciones del curso

& wer detalle
a@- Listado de estudiantes

2 f s q
1 A Lengua y Literatura 2012 = Administrar horados de cursada

Periodo: 7
Tiene docentes 1

a@- Administrar alumnos

L] = .
o Calificaciones

‘U- Docentes
e Profesor, Profesor [E{] ImprAmir notaz
Tiene materias 1 | Cerimﬁ
Acciones no acti
¢ lengua v Literatura 2
Alumnos inscriptos: 3 o
o

Cuando cierre el primer periodo aparecera una nueva Accion llamada Volver el periodo
atras, utilicela en caso de errores o cambios.
Continte calificando de esta manera, a medida que pasa el tiempo. Cuando cierre el ultimo
periodo, se abrira una pantalla que le mostrara la instancia a la que pasara cada uno de los
alumnos; estas pueden ser:
e Aprobado: el alumno ha aprobado la o las materias de su divisién. Para ello, su
promedio final debe ser mayor a 7 o el estipulado en la configuracion de las carreras.
e Diciembre: corresponde a un promedio final de notas que oscilan entre 4 y 6. El
alumno debe acudir a las mesas de dicho mes y, posteriormente, podra acudir a las
mesas de Febrero, en caso de que su rendimiento haya sido negativo.
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e Febrero: su promedio final ha sido inferior a 4. El alumno debe acudir a las mesas de
dicho mes y, en caso de no aprobar, la materia quedara registrada como una
previa*.

Cerrar Curso 1 A Lengua y Literatura

& valier

Mimero de 3
notas:

MNota mimima para 7
aprobar

Students Numero de legajo Alumno HNota 1 Nota 2 Mota 3 Promedio Resultado
0oooz Belgrano, Manuel 10 9 8 9 Aprobado

00003 Estrada, Jose Manuel 8 7 ] 6.66 Diciembre

@ Yaler

*Aclaracion:
Los promedios a los que se hizo referencia anteriormente son los preestablecidos, pero los
mismos dependeran de la configuracién de cada institucion.

4- Imprimir notas

Una vez que califico un periodo y cerro las notas, usted puede imprimir un listado que
muestre a todos los estudiantes y sus respectivas calificaciones. Para ello, y en el caso de las
divisiones, dirijase a Alumnos>Divisiones>Listado de divisiones y presione la opcion

Imprimir notas que figura bajo la columna Acciones. De esta manera obtendra las notas de

toda la divisién si, en cambio, desea tener registro de las notas por Cursos (materias dentro

de una division) ingrese a dicha opcién y haga click sobre Imprimir notas que figura bajo la

columna Acciones del curso. En caso de que esté administrando una comision, escoja la
misma opcion que figura bajo la columna Acciones pero en el Listado de comisiones

(Alumnos>Comisiones).
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m

L‘ s I & Ver detalle
&r detalle .»_"-&* Listado de estudiantes
._@ Liztado de estudiantes X Administrar horarios de cursada
Wer calendardo L"-&' Administrar alumnos
R % Calificaciones
Preceptores

@. d?h Docentes
"'ﬂ Alumnos (=) Imprimir not

&l Conducta de estudiantes S wolver atrasi Ferndo
ﬁ Cursos Acciones no activas
o Planilla de asistencias 9
d;tl Imprmir boletines divizion _ 2 skt
(=) Imprimir not =
E\Ejl’l:argar Inasis%hcias _ e
B Borrar orrar &

Alli se encontrara con el listado y las notas por periodo. Verifique que su impresora esté
encendida y que los niveles de tinta o toner sean correctos y haga click en Imprimir notas .

1 A matematica

matematica
o001 Garcia, Maria 1.00 - -
0000z Sarasa, Lucia 2,00

Imprimit notas Walver

5- Imprimir informes/boletines

Una vez que califico un periodo y cerro las notas, usted puede imprimir los informes o
boletines que muestren a todos los estudiantes de una division/comision, junto a sus
respectivas  calificaciones. Para ello, dirijase al Listado de divisiones:
Alumnos>Divisiones>Listado de divisiones y presione la opcion Imprimir boletines division

que figura bajo la columna Acciones. A continuacidn, haga click en Exportar boletines
para obtener una copia en formato PDF y luego imprimirlos.
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Divisién Acciones

14
Afio lective: 2012

Carrera: Carrera-test - Plan-test | 2012
Tiene cursos (1) > Ver cursos

Tiene alumnos inscriptos (1) Mo serd posible eliminagr la division = Ver alumnos

4 Wer detalle

4@- Listado de estudiantes
“er calendario

‘Uh Preceptores

_@' Alumnos

B Conducta de estudiantes

ﬁ Cursos

o Planilla de asistencias

@ Imprimir boletines divisioﬁ
LE:'] Imprimir notas

:}’ Cargar Inasistencias

® Borrar

El modelo podra variar segin las preferencias de cada colegio, pero el modelo puede

asemejarse al siguiente:

Kimk&len

Aumno: Garcia, Marfa

CALIFICACIONES
Areas-Materias 1°T 2T 3°T
1 afio - matematics 1.00
1 ario - matematica 5.00
Inasistencias
1°T 2°T 3T Subtotal Total
1 1 1
Comportamiento Amonestaciones
1°T T 3T 1°T 2T 3T
1]
. __.*.
Kimk€len
Aumno: Sarasa, Lucla
CALIFICACIONES
Areas-Materias 1°T 2°T 3T
1 afio - matematics 9.00
1 afio - matematica 7.00
Inasistencias
1T 2T T Subtotal Total
0 1] 0
Comportamiento Amonestaciones
1°T 2T T 1°T 2T T
o

6- Asistencia

Exportar boletines Waolver

Prom. Ex.R.

Observaciones

Prom. Ex.R.

Observacienes

Curso: 1 Divisidn: &

Ex.C. Ex.P.

Firma de la Autoridad

Curso: 1 Divisidn: &

Ex.C. Ex.P.

Firma de la Autoridad

13022012

Orientacidn: -

Prom.Def.

Firma del/la Responsable

130272012

Orientacidn: -

Prom.Def.

Firma del/la Responsable

Como habra notado en la configuracion de las carreras, hay dos formas de tomar asistencia,
por dia y por materia. Con el fin de simplificar esta tarea, se ha agregado una tercera
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forma (asociada con la asistencia por dia) que consiste en registrar las faltas por semana.

6.1- Asistencia por dia

Para tomar asistencia por dia (lo mas comun), vaya a Alumnos>Asistencia.

Inicio  administracian  * aAcadémica | Alumnos Y & Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Listado de alumnos

Divisiones 3
Cargar Inasistencias SRS

Asistencia
&sistencia (materia)

Justificaciaon de faltas

Fecha™ OG0T Listado de tutores

En esta nueva pantalla, seleccione del men( desplegable la carrera, indique el ano
correspondiente, la division y establezca la fecha (si no es la actual por defecto).
Automaticamente se cargara una planilla que muestra la lista de todos los alumnos de la
division que escogio y los siete dias de la semana. En la interseccion de un alumno y la
fecha por registrar, haga click en los distintos menus desplegables y seleccione el estado de
la asistencia. Las opciones variaran segun lo que haya configurado en su momento. Algunos

ejemplos son: presente, 1 falta, 2 falta, '4 falta, etc., establezca la asistencia de cada

alumno y, posteriormente, presione Guardar en el margen inferior izquierdo de la pantalla.

Cargar inasistencias por dia
4 Valver

13 Semans anterior Semany oroxima &
6022012 1022012 13022012 12022012 1M022012 0022012 09-02-2012 Qé

Garcfa, Mharfa [Fresente | [Fresente | [1fata  v| [1iéfalta | [17ata  v| [Fresente | [Fresente v

Sarasa,; Luefa 1falla  +| | Presente v | Presente v| |Presente | Presente v | |Presente v | |Presente v

De esta manera, puede registrar la asistencia tanto por dia como por semana. Kimkelén
incorpora, ademas, una planilla de asistencia que podra consultar cuando desee. Los
pasos a seguir para dejar libre a un alumno también se encuentran detallados en este
manual.
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6.2- Asistencia por semana

La asistencia por semana se registra del mismo modo que la Asistencia por dia. Dirijase a

Alumnos>Asistencia, complete el formulario requerido para dar con la Division/Comisién a
registrar y establezca la asistencia de toda la semana mediante los distintos menus
desplegables.

Kimkelén incorpora, ademas, una planilla de asistencia que podra consultar cuando desee.

Los pasos a seguir para dejar libre a un alumno también se encuentran detallados en este
manual.

6.3- Asistencia por materia

Al configurar una materia, se puede establecer que su asistencia se tome particularmente.

Para tomar asistencia por materia debe dirigirse a Alumnos>Asistencia (materia).

Inicio Administracién * Académica *| Alumnos * ' Mesa de ayuda Cambiar contrasefia

Listado de alumnos

Divisiones 3
Cargar Inasistencias ORG-S

Asistencia
Guardar | Asistencia (materia)

| Justificacion de faltas

Fecha * FEI01/2012 Listado de tutores

El esquema y funcionamiento de calificacion es muy similar al del paso anterior. Complete la
la carrera en la cual se encuentra la materia cuya falta desee registrar. A continuacion
prosiga con el Ano de la carrera, el Curso al que pertenece e indique, finalmente, la Fecha.
Haga click en Ver alumnos para proseguir y califique a través de los distintos menUs a los
alumnos que cursan la materia con calificacion propia.
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Seleccion de inasistencias por materia

Carrera-test - Plan-test| 2012 IZ|
Aﬁo ! |Z|

- matematica - A E|

C
E

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

1 2 3 4
5 B i 8 2] 14’1:? 11
12| 13| 14| 15 16 1 18

18] 20( 24|22 23| 24| 25

L4 Febrero 2012 [} ]

Posteriormente, haga click en Guardar para cargar el registro. Kimkelén incorpora,
ademas, una planilla de asistencia que podra consultar cuando desee. Los pasos a seguir
para dejar libre a un alumno también se encuentran detallados en este manual.

6.4- Planilla de asistencia

Entre las Acciones que puede ejercer desde el Listado de Divisiones
-Alumnos>Divisiones>Listado de divisiones- y el de Comisiones -Alumnos>Comisiones-
encontrara una para consultar la Planilla de asistencias con el estado de la asistencia de
todos los alumnos de la Division/Comision que requiera.

En cualquiera de los dos listados, busque la opcion Planilla de asistencias y, en la nueva
pantalla, introduzca un rango de fechas. Posteriormente, haga click en Ver asistencias.

Asistencias de la division: 1 A

Seleccione un periodo de tiempo vélido vy luego presione el botdn "Ver asistencias’.

Desde el 0102202

Intervalo de tiempo
Hasta el 1000272012

4 Volver al listado

er asistencias
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7- Dejar libre a un alumno

Cuando un alumno supera el limite de faltas establecido y debe quedar libre, es el
administrador quien debe ejercer esta accion. Para ello dirijase al Listado de alumnos

-Alumnos>Listado de alumnos-, identifique a la persona utilizando los Filtros y haga click
sobre la opcion Dejar Libre que figura bajo la columna de las Acciones. A continuacion haga
click en Nuevo y complete:

e Teérmino: periodo en el cual ha quedado libre.

e Curso: en el cual ha quedado libre.

Dejar libre a ACOSTA, Estefania

= Volver |Guardar y listar

Término * Segundo Trimestre (06-06-2011 2 02-08-2011) [ +]

Curso Biologia [~]

4 Volver [Guardar y listar

Al finalizar, haga click en Guardar y listar. Al hacerlo, la opcion se cambiara por la de
Reincorporar; esto atiende a las instancias de negociacion internas de cada institucion.

Si lo que desea es dejar libre a un alumno de la totalidad del ano lectivo, busque la opcion
llamada Deshabilitar que figura bajo la columna Acciones del Listado de alumnos.

8- Reincorporar a un alumno

La opcion para reincorporar a un alumno se habilita tras haber dejado libre al mismo. Por
ello, para realizar esta accion dirijase al Listado de alumnos -Alumnos>Listado de
alumnos-, identifique a la persona utilizando los Filtros y haga click sobre la opcion
Reincorporar que figura bajo la columna de las Acciones. A continuacion haga click en
Nuevo y complete:

e Término: al cual sera reincorporado.

e Dias de reincorporacion: dependiendo de la negociacion o politicas internas.

e Curso: al cual sera reincorporado.

e Observacion: esto es opcional y funciona a modo de registro.
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Nueva reincorporacion para ACOSTA, Estefania
4 Cancelar |Guardar y listar
Término * Primer Trimestre (14-03-2011 a 03-06-2011) [ |

Dias de 2
reincorporacion

*

Curso Biologia |« |

Observacion Se otorga la reincorporacion por haber justificado sus fatas

% Cancelar [Guardary Iista?

Al finalizar presione Guardar y listar. De esta manera, el alumno reincorporado tendra a
su favor las faltas que le acaba de otorgar. Es necesario aclarar que las reincorporaciones
son ilimitadas.

Aclaracion:

Cuando un alumno queda libre, la Plataforma, por defecto, modifica la nota del Alumno
correspondiente pasando a ser ésta 0 (cero). Dicha nota se promediara luego con las demas
para determinar a qué instancia de recuperacion (Diciembre, Febrero o Previa

diréctamente) pasara en cada caso; o si el alumno debe repetir.

9- Deshabilitar y habilitar alumnos

La opcion deshabilitar, presente entre las acciones del Listado de alumnos

-Alumnos>Listado de alumnos-, es (til si se quiere eliminar en forma ldgica a un alumno de
la institucion. El mismo seguira estando en el sistema pero figurara como inactivo. Hace

falta aclarar que solo se podra deshabilitar a un alumno si éste no esta matriculado en el afo
lectivo vigente, es decir que previamente debera seleccionar la accion Deshabilitar. Se
podra volver a habilitar a un alumno si el mismo fue deshabilitado por error a través de la
accion Habilitar.
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sActivo? Usuario Matriculado? Carreras Acciones
& ver detalle
# Editar
sActivo? v “18 Administrar carreras

Matriculado? ®
Carrera

Educacidn Secundaria Basica - Superiar - 2012

Ezpecialidad/Lenzua: ARTES WISUALES

Q:' ddministrar matrcula
=1 . . .
B Cambiar orientacion

= Materias a cursar

E fnalitico

Aio: 2 (=4 Deshgbih’tar
Inscripto en la divisidn: f&- Her 0z
2A _G_ Tutores

Inscripto en las comisiones
Ezpacio de Integracién Artistica g2rupo 1
Inglés - GRUPO 1

Sanciones disciplinarias

Total acumulado: 1

Inasistencias

Total al dia de la fecha: 2

10- Retirar del establecimiento

W sanciones
= Dejar libre
[EJ Imprimir baletin
] Reporte de inasistencias v sanciones
@ Imprimir detalles del estudiante
4 Retirar del establecimiento
Acciones no activas

@

9

Listado de
alumnos -Alumnos>Listado de alumnos-, sirve para sentar registro cuando un alumno no

La opcion retirar del establecimiento, presente entre las acciones del

cursara en la escuela el ano lectivo vigente. Hace falta aclarar que sélo se podra retirar a un
alumno del establecimiento si éste no esta matriculado en el ano lectivo vigente, es decir
que previamente debera seleccionar la accion Deshabilitar.

iActiva? Usuario Matriculado? Carreras Acciones

4 ver detalle
& Editar

sActivo? ¥ “8 Administrar carreras
i [ #dministrar matricula

=] g 5 5
# Cambiar orientacion
Carrera

Educacidn Secundariz Bésica - Superior - 2012 (Ell fhaterias a cursar

Especialidad/Lengua: ARTES WISUALES E Analitico
Aito: 2 € Deshabilitar
Inscripto en la divisidn: 5.&' Hermanos
A _O_ Tutores

Inscripta en las comisiones B Sanciones
Ezpacio de Integracian Artistica grupo 1

= Dejar libre
Inglés - GRUPD 1

Lgl Imprimir baletin
M Reporte de inasistencias v sanciones
@ Imprimir detalles del estudiante

Total acumulado: 1 A Retirar %l establecimiento
Acciones nowttivas

Inasistencias
9

Total al dia de la fecha: 2 o

Sanciones disciplinarias
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11- Registrar faltas justificadas
En caso de que los alumnos falten a clase y presenten la debida justificacion, la misma
debera ser registrada en esta instancia. Para hacerlo ir a Alumnos>Justificacion de faltas.
En la nueva pantalla completar:

e Desde: dia en que comienza la licencia.

e Hasta: dia en que caduca la licencia.

e Alumno: escriba el apellido o el nombre y presione la opcion Filtrar.

e Asistencia por materia: en caso que lo fuera.

Justificacion de faltas

Desde 03062011

Hasta 10652011

Alumno a

hsistencia por O
materia

| Alumno Fecha Falta Materia Acciones
Belgrano, #anusl 2011-0¢-08 1 falta [d 1ﬂust\‘ﬁcar’

Inmediatamente se cargara una nueva pantalla con un reducido listado de alumnos. Sobre el
margen izquierdo observara una botonera, tilde a o los alumnos con licencia. A
continuacion, sobre el margen derecho, presione la opcion Justificar. En la nueva pantalla
debe completar:

e Tipo de justificacion: seleccione una de las opciones creadas anteriormente.

e Observacion: puede dejar registro si lo desea.
e Documento: en caso de que tenga algiin comprobante digitalizado.
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Inicio  Administracion * Académica * Alumnos * Cambiar contrasefia

Justificacién
Ausencia * Acosta, Sebastian | 2011-02-18 | 1 falta
Tipo de Enfermedad ¥
justificacion *
0Observacion Operacién de la vesicula,
p:
Documento Choose File | N file chosen

4= Volver ¥ Borrar
3

Al finalizar haga click en Guardar.

12- Cerrar cursadas

Una vez que cerrd todos los cursos de todas las divisiones y comisiones, debe proseguir
cerrando las carrera del corriente afo lectivo. Para ello ir a Académica>AfRos
lectivos>Listado de afios lectivos.

Inicio Administracién *| Académica * Alumnos ! Cambiar contrasefia
Afios lectivos M| Listado de afios lectivos
Listado de afios lectit Flan de estudios * MNuevo afio lectivo #
Materias 3
Nuevo afio lectivo Personal no docente »
Docentes 3
Afo + o vigTine Acciones
S Alumnos matriculades
"o Ver carreras
Acciones no activas
2013

Q
Q
Q

Situese sobre el afno lectivo actual y presione, de entre las opciones correspondientes a la
columna titulada Acciones, aquella que dice Ver carreras. Accedera a una nueva pantalla
en la que vera el listado de las carreras y, en la columna de las Acciones, una nueva opcion
que titulada Cerrar cursadas.
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Carreras del afo lectivo

Ano lectivo: 2013
Carreras no creadas para el afio lectivo
. Crear afio lectivo para: Ciclo basico de Formacion Estética - Plan de estudios 2009

4= Volver al listado de afios lectivos

=l Materias

"o Optativas

L5 Plan de estudios
% Borrar

Bachillerato de Bellas Artes - Plan de estudios 2009 ;
Acciones no activas

]
9
=i 1§rrar cursadas
=l Msterias
“la Optativas
L5 Plan de estudios
SECUNDARIO - 2002 Acciones no activas
Q

Presionela y luego haga click en Volver al listado de afos lectivos. De esta manera, ya no
se pueden modificar mas notas debido a que las cursadas se encuentran cerradas. La
importancia de esta funcion reside en que el Sistema, repartira a los alumnos entre las
distintas instancias de recuperacion existentes o los hara pasar de ano, dependiendo de los

casos. Al volver a la lista de afos lectivos, notara que se acaba de habilitar una nueva
opcion: Mesas de examen.

Listado de afios lectivos

Nuevo afio lectivo

Afo + Vigente Acciones

S AMlumnos matriculados
“la Ver carreras

= '} ’

o Mesas de examen

2013 @ Previas h
Acciones no activas

9

13- Mesas de examen

Kimkélen permite crear dos tipos de mesas de examen: aquellas que se abren
automaticamente al finalizar el Ciclo Lectivo y deben ser habilitadas por los administradores
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(Mesas de examen por sistema); y las que se crean de manera manual en cualquier

momento del ano (Mesas de examen manuales).

13.1- Mesas de examen por sistema - Diciembre

Se pueden crear la cantidad de mesas de examen que se establecieron en la instancia de
configuracion de las carreras; por defecto seran dos. Para crearlas, permanecer en la
pantalla que muestra el listado de anos lectivos (Académica>Afos lectivos>Listado de
anos lectivos) y, sobre el actual, escoger la opcion Mesas de examen correspondiente a la
columna de Acciones.

Listado de afios lectivos

Nuevo afio lectivo

Afo + Vigente Acciones

S Alumnos matriculados
"o Ver carreras

- ’
L3 ﬁesas de examen
2013 @ Wevias

Acciones no activas

o

A continuacion, haga click en Nuevo, de esta manera creara la primera instancia de
recuperacion. En la nueva pantalla complete:
e Nombre: de la mesa de examen. Ej: Diciembre, Febrero, etc. A pesar de que puede
escoger su nombre, esta es la primer mesa de examen por defecto.
e Desde: configure la fecha de inicio.
e Hasta: configure la fecha en que cierran las mesas de examen.

Editar mesa de examen

4 Volver al listado de mesas de examen |Guardar mesa de examen| |Guardar y agregar ofra mesa de examen

Nombre * Diciembre
Desde * 151272011
Hasta * 16/12/2011

4 Volver al listado de mesas de examen Guardar y agregar ofra mesa de examen
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Al finalizar haga click en:
e Volver al listado de mesas de examen: si desea volver al listado sin guardar oj
cambios.
e Guardar mesas de examen: para almacenar los cambios.
e Guardar y agregar otra mesa de examen: opcion que no estara habilitada en
esta primera instancia.

En la pantalla que muestra las mesas de examen (en principio sera una sola) haga click sobre
Materias ubicada bajo la columna correspondiente a las Acciones.

Mesa de examenes Acclones

Nombre Diciembre # Editar
Desde 15/12/2011

aterias
Hasta 16/12/2011
E"Borrar

Instancia 1

A continuacioén, haga click en Docentes para establecer quien o quienes se haran cargo de
esta instancia. Para hacerlo, haga pasar los docentes de la columna izquierda hacia la
derecha.Tras guardar los cambios, haga click sobre Administrar alumnos para corroborar si
los alumnos que el sistema gir6 a esta instancia son los correctos. Desde esta opcion, podra
agregar o quitar a cualquier otro alumno para que rinda (0 no) en la presente mesa de
examen. Esto atiende a instancias de negociacion y es util para no tener que cargar todo el
historial de nuevos alumnos que se incorporen a la institucion.

Desde este mismo lugar, puede calificar a los alumnos. Para ello escoja la opcién
Calificaciones. Alli se abrird una lista con cada uno de los estudiantes que deben
presentarse, asi como todas las notas que han obtenido durante el afo y hay un recuadro en
el cual debe completar la calificacion que obtuvo en esta mesa. En caso de estar el alumno
ausente, tilde la opcion con dicho nombre. Al finalizar presione Guardar y luego Volver*.
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Calificaciones de 1 afio - matematica

& volver

Mota 10 5,00
Mota 20 7.00
Mota 3 6,00
Promedio: &
Garcia, Maria 5 [0 ausents?

i 9 L

Mota 1: 7.00
Mota 20 b.00
Mota 3: 6,00
Promedio: &
Saraza, Lucia Ausente?

= vaolver GuaEdaﬂ

Una vez que fueron calificados todos los alumnos que rendian esta mesa de examen, debe
cerrarla. Para ello, haga click sobre la opcion (que acaba de activarse) Cerrar mesa de

L L G

examen en la pantalla que muestra las materias, dentro de la mesa de examen sobre la que
esta trabajando.

Materias Acciones

# Docentes

Materia 2 afio - Geografia | ﬁrrar mesa de examen
w . .
¢ thlificaciones

# Docentes
Materia 2 afio - Educacién Fisica = Cerrar mesa de examen
(L)) . .
¢ Calificaciones

Accedera a una pantalla que mostrara el estado de los alumnos que rindieron en dicha mesa.
Resaltados en amarillo figuraran quienes deban rendir en Febrero, en rojo aquellos que se
han llevado la materia previa, en celeste los ausentes y en blanco quienes hayan aprobado.
Presione Confirmar para finalizar.

*Aclaracion:
En caso de que algin alumno se ausente, pasara automaticamente a la instancia siguiente.

13.2- Mesas de examen - Febrero
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Volviendo al listado de mesas de examen (Académica>Afos lectivos>Listado de afos
lectivos>Mesas de examen) notara que ahora si puede crear una nueva mesa: la
correspondiente a Febrero. Haga click en Nueva mesa de examen y complete el
formulario; similar al del paso anterior.

& volver a listado de afios lectivos eva mesa de examen
Mesa de examenes Acciones

Nombre Diciembre
Desde 15/12/2011
Hasta 16/12/2011
Instancia 1

1 resultado

& Editar
=l Materias
% Borrar

Haga click en Materias y proceda de igual manera que en la etapa anterior. Notara que la
Plataforma derivdo tanto a aquellos alumnos que tenian materias en Febrero como a
aquellos que desaprobaron o estuvieron ausentes en Diciembre. Cuando cierre las mesas de
cada materia, el Sistema le dird a qué instancia ha accedi6 cada alumno. Las materias
pueden quedar previas (figuraran en rojo), o mostrarse como aprobadas.

Cerrar 2 afo - Geografia

4 volver |confirmar

Alumno Calificacién Resultado

Aguilar, Jose Carlos 10 Aprobado

Febrero Marzo I Ausente I
4 volver

13.3- Mesas de examen - Cerrar afno lectivo

Una vez que se cierran todas las mesas de examen (dos por defecto), en el listado de anos

lectivos -Académica>Afos lectivos>Listado de afos lectivos- aparecera la opcion cerrar

ano lectivo. Tras crear un nuevo ano lectivo, se habilitaran las mesas de previas.
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Afo 4 Vigente Acciones

.-.@ flumnos matHculados
"L Wer carreras

[R N ] -
Ui WMesas de examen

Cerrar afio lectivo
2012 § ')
Acciones no activa

Si se situa sobre el nuevo ano lectivo y hace click sobre Ver carreras, encontrara una
opcion especial titulada Matricular alumnos del ano lectivo anterior -tras seleccionar al
menos una carrera para dicho afo lectivo-. La misma realizara esta accidn

automaticamente, por lo que sélo restara -si fuese necesario- inscribir a los nuevos alumnos
en las carreras, accion que se realiza Unicamente cuando comienzan una carrera.

Carreras del ano lectivo

Afio lectivo: 2013
Carreras no creadas para el afio lectivo
= Crear afio lectivo para; Carrera-tezt - Plan-test

4= Yolver al listada de afios lectivas

@CDnﬁguracién
MatHcular alumnos del afio lectivo anter‘i{uﬁr)

I Afaterias
"o Optativaz

"5 Plan de estudios
Bachillerato - Bachillerato :
Perodos

# Borrar

Acciones no activas

das @

Aclaracion:

Es importante Cerrar el afo lectivo una vez que se hayan cerrado todas las mesas de
examen, puesto que mediante esta accion queda registro en el sistema de los alumnos que
aprueban, los que se llevan las materias previas/asignaturas pendientes y los que repiten o
promueven de ano. Una vez ejecutada esta accion se podra matricular a los alumnos en un
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nuevo ano lectivo, tras lo cual se habilita la opcion de crear las mismas divisiones del aino

anterior.

13.4- Mesas de examen manuales

Pueden ser creadas por los administradores en cualquier instancia del ciclo lectivo. Este tipo
de mesas resultan sumamente Utiles para manejar instancias de examen de materias
cuatrimestrales que finalizan en el primer semestre del ano.

Su creacion y configuracion es similar al de las Mesas de examen por sistema; al dirigirse al
listado de ahos lectivos (Académica>Afos lectivos>Listado de afos lectivos), sobre el
ano lectivo actual aparecera habilitada la accién Mesas de examen (manejo manual).
Mediante esta opcion el administrador podra dar de alta una nueva mesa de examen

completando los mismos datos que requieren las mesas de examen convencionales, con la

diferencia de que se autoconfigurara el campo Instancia. Los valores correspondientes
seran: 1= Diciembre/Regulares; y 2= Febrero/Marzo/Complementarias.

Listado de arios lectivos

Muevo afio lectivo
Ano 4 Vigente Acciones

31-'- Alumnos matriculados

"5 Wer carreras

™ '
) Mhesas de examen (maneio manual)
2 Previaz ﬁ

2013 Acciones no activas

Q
-

13.5- Mesas de examen - Previas

Existe una cantidad limitada de mesas de este tipo, ya que las previas, por defecto, pueden
ser adeudadas sélo por un ano. Es decir que el alumno que no logre rendir “x” materia
previa exitosamente, en las mesas creadas a lo largo de un afo, debe repetir.

El procedimiento para crearlas y administrarlas no sera especificado porque es idéntico al de
la creacién de las mesas de examen de Diciembre y Febrero. Sin embargo, es necesario
aclarar que las mesas de examen para rendir materias previas se habilitan tras haber
cerrado el ano lectivo y dado de alta un nuevo ano lectivo, es decir, que en la fila del nuevo
ano lectivo, se configuran las mesas para rendir materias previas del afno anterior.
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E- flumnos matriculados
Lo Wer carreras

LA =
Uia Mezas de examen
@

2011 PreEas
Accio no activas

“ :

Dirijase a Académica>Afios lectivos>Listado de afos lectivos, haga click en Previas y, en
la nueva pantalla, seleccione la opcion Nueva mesa de previa. A continuacion, complete la
plantilla, similar a la que completd al crear las mesas de examen de Diciembre y Febrero:

nombre de la mesa, desde y hasta cuando se encontrara abierta.

Escoja la opcidon Materias situada en la columna que muestra las Acciones a realizar sobre
cada una de las mesas; alli podra editar las opciones para seleccionar el docente a cargo de
la mesa y calificar a los alumnos con materias previas tal como lo hizo anteriormente.
Recuerde dos cosas muy importantes: por un lado no debe olvidar cerrar las mesas de
examen para poder abrir otra. Por el otro, debe tener en cuenta que todos los alumnos (que
adeudan materias) son inscriptos automaticamente en la totalidad de las mesas que se
creen. Por esta razon, el hecho de que los mismos se ausenten, no los perjudica por
sobremanera. Podran desaprobar tantas veces como mesas haya antes de repetir.

Cree una a una las mesas a medida que pase el tiempo.

& volver al listado afos lectivos Nueva mesa de previa

Previas Acciones

Nombre Marzo
Desde 15/02/2011

& Editar

= Materias

Hasta 16/02/2011
- ® Borrar

Instancia 1
Nombre Abril §

¢ Editar
Desde 15/02/2011 : .

= Mate
Hasta 16/02/2011

¥ Borrar

Instancia 2

2 resultados

14- Mesas de libres

Este tipo de mesas se administra como las mesas de examen previas, pero sirven como

instancia de evaluacion para aquellos alumnos que hayan quedado libres durante la cursada
de alguna materia. Para acceder a esta accion, dirijase a Académica>Afos
lectivos>Listado de afios lectivos y haga click sobre la opcion mesa de libres.
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Nueva mesa

« Cancelar |Guardary listar Guardar y agregar otro|

Nombre *

Desde *

Hasta *

Tipo de mesa * Libre ~ [:i‘

& Cancelar |Guardary listar |Guardar y agregar ofro|

Aclaraciéon
Sélo sera posible tener abierta una instancia de mesas de previas y una instancia de mesa de
libres al mismo tiempo. Para abrir otra, deben cerrarse todas las mesas del ciclo lectivo

vigente.

15- Administrar licencias

Debe registrar las licencias en caso de que preceptores y/o docentes no concurran a la
Institucion por causas meédicas o vacaciones. Para ello debera dirigirse a tres lugares,
respectivamente:

e Docentes : Académica>Docentes>Listado de docentes y acceder a la opcion
Licencias, ubicada en la fila correspondiente a la persona a la cual se le registrara la
licencia, a la altura de la columna titulada Acciones.

e Preceptores: Académica>Personal no docente>Preceptores>Listado de
preceptores y acceder a la opcion Licencias, ubicada en la fila correspondiente a la
persona a la cual se le registrara la licencia, a la altura de la columna titulada
Acciones.

e Jefe de Preceptores: Académica>Personal no docente>Jefe de
preceptores>Listado de jefe de preceptores y acceder a la opcion Licencias,
ubicada en la fila correspondiente a la persona a la cual se le registrara la licencia, a
la altura de la columna titulada Acciones.
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Una vez que acceda a esta instancia, presione la opcion Nuevo. Se presentara un pequeno
formulario en el que debe completar:

e License type id:_tipo de licencia, puede ser por carpeta médica o vacaciones.

e Desde: fecha de inicio de la licencia.

e Hasta: fecha en que finaliza la licencia.

e Observacion: puede dejar algun registro de manera optativa.

New License

“® Cancelar |Guardar |Guardary agregar otro

License type id Carpeta Medica ¥

Desde * 02/03/2011
Hasta * 17/03/2011
Observacion Licencia por internacion|

“ Cancelar * Guardar y agregar otro

Una vez que finaliz6 haga click en Guardar.

16- Registrar sanciones

Para establecer las sanciones de un alumno dirijase a Alumnos>Listado de alumnos.
Detecte la fila correspondiente al estudiante que debe sancionar, recuerde que puede
valerse de los filtros para simplificar esta tarea. A la altura de la columna titulada
Acciones, encontrara la opcion Sanciones, seleccionela.

<{ Ver detalle
# Editar
“1a Administrar carreras
Aguilar, Sonia [ Administrar matricula
DNI 200000039 =l Materias a cursar
Tutores Administrar regularidad
a ;:Actl\{o? A "#< Equivalencias
Usuapo & Deshabilitar
Matriculado? Mariana Jrod
<8 Hermanos
Carreras & .
. . . - ? Sanciones
10003 - Ciclo bdsico de Formacidn Estética - Plan de estudios 2009 (Discursos musicales): Regular Afio: 1 F
Accltines no activas
9
9
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A continuacion haga click en Nueva sancion y accedera a una nueva pantalla en la que debe
completar:

Nudmero: de sancion.

Nombre: de la sancion.

Fecha: en la cual se cometio la falta.

Cantidad de amonestaciones: ingrese un valor numérico. Vale aclarar que el valor
debe ser mayor a 0 (cero) para que la sancion figure en el boletin y en el reporte de
sanciones.

Motivo de sancion disciplinaria: seleccione una de las opciones antes creadas.

Tipo de sancion: seleccione una de las opciones antes creadas.

Solicitante: seleccione al integrante de la institucion que pidié las amonestaciones.
Responsable: seleccione el preceptor que se encuentra a cargo del alumno.
Documento: en caso de que haya algun archivo digitalizado.

Observacion: en caso de que desee dejar algln tipo de registro.

Nueva sancion

4= volver al listado de sanciones | Guardar y volver al listado de sanciones, |Guardar y agregar ofra sancién

Fecha * 28/02/2011

Cantidad de 9

amonestaciones

Tipo de sancion Descuido de la propiedad del colegio b
disciplinaria "

Solicitante Fuentes, Iinmaculada ¥

Responsable Lozano, Esther v

Documento Choose File | N file chosen

Observacion El alumno es responsable de haber roto 2 vidrios de la institucion|

4= volver al listado de sanciones |Guardar y volver al listado de sanciones| |Guardar y agregar otra sancién
I

Al finalizar haga click en:

Volver al listado de sanciones: si desea volver al listado sin guardar los cambios.
Guardar y volver al listado de sanciones.
Guardar y agregar otra sancion.

Recuerde que, al configurar las carreras de un nuevo Ano lectivo, se establecié un nimero

maximo de sanciones. Una vez que algin alumno supere ese limite, sera destacado en el

Listado de alumnos y se habilitara la opcion para dejarlo libre.
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16.1- Conducta de estudiantes

Desde el Listado de Divisiones -Alumnos>Divisiones>Listado de divisiones- y el de Comisiones
-Alumnos>Comisiones- podra registrar la conducta de los estudiantes. Esta informacion
figura en algunos boletines y es de caracter conceptual.

Para registrar la conducta dirijase a alguno de los dos listados y haga click sobre la opcion
Conducta de estudiantes.

& Ver detalle

ftfl Listado de estudiantes
Wer calendaro

dﬁh Preceptores

_@ Alumnos

B Conducta de estudiantes

@ Cursos

W Planilla de asistencias

ILF:] Imprmir notas
=

Lo Cargar Inasiztencias
® Borrar

Acciones no activas

A continuacion seleccione la nota conceptual de los distintos menules desplegables y al
finalizar haga click sobre Guardar.

Configuraciones extras

1- Realizar un BackUp

Es imprescindible realizar este paso periodicamente para no perder todo el trabajo realizado
en la Plataforma, en caso de que se produzca algun tipo de fallo que afecte su
funcionalidad. Un BackUp es una copia de seguridad, y para realizarla es necesario
almacenar toda la informacion en algin otro soporte o sistema. De esta manera, los
archivos e informacion cuentan con un respaldo, lo cual asegura su trabajo.

En este caso, usted guardara un archivo en su ordenador con el cual podra recuperar la
configuracion con la que trabaja en caso de que surja algun problema.
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Para hacerlo ir a Administracion>Respaldo de datos (backup).

Inicio | Administracion * Académica * Alumnos * Cambiar contrasefia

Datos de referencia »

Res| ysuarios »
Respaldo de datos (backup)

Adver espaldo puede demorar unos minutos dependiende de la cantidad de datos que existan en el sistema.

Generar archivo de respaldo

A continuacion haga click en Generar archivo de respaldo, aguarde unos segundos.
Aparecera una nueva ventana en donde debe establecer el sitio en que desea guardar este
archivo llamado originalmente Sistema-Alumnos.sql.

2- Administrar cuenta

Como usuario de la plataforma, y por cuestiones de seguridad, puede cambiar la contrasefa
con la que ingresa. Recomendamos modificarla regularmente, y asi evitar inconvenientes.
Para realizar esto dirijase a Cambiar contrasefa; completar:

e Contrasena actual: ingrese la contrasefa que usa actualmente para ingresar a la
plataforma.

e Nueva contrasefa: contrasefa que quiere implementar de aqui en mas. Soélo podra
ingresar caracteres alfanuméricos (letras mayulsculas o minlsculas y ndmeros), no
simbolos.

e Repetir nueva contrasena: realiza este paso para verificar la contrasena.

Al finalizar haga click en Guardar nueva contrasena.

Glosario

Materia Madre

Se llama asi a aquellas materias como los Idiomas o talleres que tienen distintas opciones
entre las que los estudiantes pueden escoger. En el primer ejemplo, las optativas podrian
ser Inglés y Francés, en el segundo, Carpinteria y Torneria.

Es necesario crear estas materias en el paso 4, en una instancia posterior seran adjudicadas

las opciones a su respectiva Materia Madre.

El objetivo de esta funcionalidad es que, ano a ano, las materias optativas puedan variar y
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no sea necesario crear el Plan de Estudios, o Carrera, nuevamente.

Filtros

La opcion Aplicar filtros al listado encabeza la mayoria de los listados de la plataforma.
Los filtros sirven para discriminar la informacion del sistema segin determinados
parametros. Al hacer click en esta opcion, se desplegaran las distintas opciones que puede
completar opcionalmente para acercarse de la manera mas precisa posible al resultado que
busca. Una vez que haya llensado los campos haga click sobre la opcion Filtrar y el sistema
respondera a su solicitud. Para volver a ver la totalidad del listado presione en Reiniciar.
Ejemplo del listado de divisiones:

Listado de divisiones/comisiones

Aplicar filtros al listado

Hambre de la divisian A~

Carrers [Secundaria - Giclo de Educacién Basica Secuncaria | 2011 |
Turno _Maﬁéha |

4fi 1

Preceptor v

Profesar | v |

Reim‘m‘?r
Mueva divisidndcomisidn Expartar
& ver detalle

B Listado de estudiantes
Ver calendario

o
dn Preceptores

1A

Aho lectivo: 2077

Carrera: Secundaria - Cicle de Educacién Bdsica Secundaria | 2077
Tiene cursos (2) » Ver cursos

A pumnos
& conducta de estudiantes

. . ; o v ., Cursos
Tiene alumnos inscriptos {3} Mo serd posible eliminar la division > Ver alumnos

il.;(] Imprmir baoletines division
@ ImpHmir notas
® Borrar

Etiquetas

Las etiquetas pueden ser otorgadas tanto a Alumnos como a Materias. Las etiquetas

funcionan como una orientacion muy especifica y siempre bajo una logica de asociacion. Un
ejemplo, que podria aclarar su funcionamiento, es el de una institucion de orientacion
musical en la que los estudiantes escogen un instrumento para cursar distintas materias que,
en realidad, son comunes ya que también la cursan estudiantes con otros instrumentos.
Cuando el alumno elige, supdngase, guitarra, se le adjudica una etiqueta del mismo
nombre. En el caso de que se abra una materia como Prdcticas musicales, que tenga la

etiqueta Guitarra, solo podra ser cursada por los estudiantes cuyas etiquetas coincidan y no
por los que hayan sido etiquetados con Bajo, Flauta, etc.

La ventaja de las etiquetas es que, a pesar de ser de caracter especifico son, a la vez, mas
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generales. Con esto se quiere significar que pueden cambiarse constantemente, no es una
funcion muy rigurosa como lo seria cambiar a un estudiante de orientacion, y hasta se
puede tener mas de una etiqueta.

Para crearlas ir a Administracion>Datos de referencia>Etiquetas. Simplemente clickear en
Nuevo e ingresar su hombre.

Listados de referencia
Predominantes en la configuracion extra de la plataforma, los listados de referencia son

instancias en las que los administradores cargan datos que luego son utilizados en distintos
formularios.
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