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INTRODUCCION

Con la finalidad de no acumular gran cantidad de informacion, el programa de Gestién de Centros esta
estructurado para cerrar el curso al terminar el afio académico, una vez puestas las notas de la
evaluacion Final (Ordinaria o Extraordinaria) e impresas las actas correspondientes y las etiquetas para
los libros de escolaridad/calificacion.

Es pues este un proceso necesario e ineludible si no queremos encontrarnos, en el curso siguiente, a los
alumnos con las asignaturas y notas que tenian el afio anterior. También resulta necesario para guardar
datos de resultados académicos y otros de mucha relevancia para la confeccion de la PGA y también
para poder emitir un certificado al alumno cuando este lo solicite.

En los niveles académicos de Secundaria (ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos), se deberan hacer 2
cierres (evaluacién ordinaria y extraordinaria). En los niveles de Infantil y Primaria sélo el de junio.

Para evitar perder la informacidén del presente curso y que pase al histdrico toda la informacion
necesaria, debemos realizar una serie de pasos que detallamos a continuacion.

PASO PREVIO: COMPROBACION DE LA VERSION DEL PROGRAMA UTILIZADO

Es imprescindible tener actualizado el programa, para ello se debera comprobar que se esté utilizando
la Gltima versidn, de lo contrario es posible que no aparezcan algunas opciones que se incluyen en este
manual.
Para ello desde el menu: Comprobar la fecha de creacion:
DN Salida
Mom del programa: GC.EXE
Data de creacio: 20/06/2005

Indice
Mostrar noticias al inicio

Acerca de ...

A continuacion comprobar la fecha de la altima version publicada en la pagina web
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Direccidn : . . .,
J oeién @] hitp:/ . cult gva.es/soportege/ >> Descargas, o directamente en la direccién:

http://www.cult.gva.es/soportegc/programari/valida.htm

Codi de Centre: |46000000]
Programa que desitja actualitzar: | GESTION DE CENTROS 3 e (20/06/2005)

Erwiat Festablecer |

y si procede, descargar y actualizar el programa GC del ordenador.
PASO 1 INTRODUCCION DE LAS NOTAS FINALES Y/O EXTRAORDINARIAS

e 1.1 Definicion de evaluaciéon. Evaluaciéon ordinaria y extraordinaria.
e 1.2 Definicion de las evaluaciones en el programa GC
e 1.3 Introduccion de las calificaciones finales

1.1 Definicion de evaluacion. Evaluacion ordinaria y extraordinaria.

Las diferentes evaluaciones que se realizan a lo largo del curso académico, antes de la final, cumplen
una funcién informativa dirigida a los profesores, alumnos, padres asi como a la comunidad educativa:
Departamentos, Claustro, Consejo Escolar, etc.

Estas evaluaciones intermedias tienen un gran valor pedagdgico porque sirven para detectar las
deficiencias que se van produciendo en el proceso de ensefianza-aprendizaje. El andlisis de sus
resultados, en la sesion de evaluacidn, servira igualmente para detectar las causas que las originan y
para modificar o adoptar la metodologia mas adecuada para mejorar los resultados finales. Sin
embargo, a pesar su importancia pedagoégica, sélo la evaluacion Ordinaria y la Extraordinaria (esta
Ultima no existe en Primaria) tienen validez académica oficial y se reflejan en el libro de calificaciones
y s6lo de ellas se conservan datos en el histérico del alumno y son las Unicas sobre las que se expiden
certificaciones académicas.

El programa GC permite definir hasta 7 evaluaciones intermedias mas la ordinaria y la extraordinaria.
Para la etapa de Primaria no hay evaluacién extraordinaria.

El programa GC utiliza varios términos para hacer referencias a estas evaluaciones oficiales
denominando a la evaluacién ORDINARIA también como FINAL o JUNIO y a la evaluacion
EXTRAORDINARIA también como SEPTIEMBRE.

Es importante no confundir una evaluacion intermedia, denominadas de la Primera a la Séptimay la
evaluacion FINAL ORDINARIA y/o FINAL EXTRAORDINARIA

Sélo las evaluaciones definidas como FINAL, ORDINARIA y EXTRAORDINARIA seran archivadas en
el fichero histérico de alumnos cuando se cierre el curso académico. Las evaluaciones intermedias se
borraran durante el proceso de cierre.

1.2 Definicién de las evaluaciones en GC

Desde el menu: Evaluacion >> Evaluaciones | Eval .a Praocesns
Se deberé tener definidas todas las evaluaciones (intermedias y valuacian

finales) de las que constara cada etapa educativa indicando la fecha E"'."'EI | ua [:i Ones
probable de la sesion de evaluacién.
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Error que se puede presentar: Hay centros que consideran las calificaciones de la Gltima evaluacién
como las notas finales (por ejemplo la 32 evaluacion), sin embargo, el programa sélo considera como
finales las que estan definidas como tal, en este caso, si no se desea volver a introducir las mismas
notas una segunda vez (32 evaluacién y evaluacion final) éstos centros deberian definir las evaluaciones
del curso como 12, 22 y Final.

En Primaria, que se distribuyen las ensefianzas en ciclos, se deben dar de alta las evaluaciones del
siguiente modo: 12, 22 y 32 para el primer afio del ciclo (1°,3° y 5°) y 4&, 52 y Final para los Gltimos
cursos de ciclo (2°, 4° y 6°). Véase la imagen siguiente.

Busquada

Cod.eval. Fecha Cod.centro Cod.etapa
1:21/12/2000 4B PR
2122034200 4B PR
3123062000 4B PR
4: 211242000 4B PR
hiz22/03/200 4B PR
8 23/06/2000 460 PR

1.3 Alumnos de ESO con asignaturas pendientes de cursos anteriores al 2003-04
Si se tienen alumnos matriculados con asignaturas pendientes de cursos anteriores al 2003-2004 se
deberan quitar de la matricula. Para ello se puede utilizar la opcion Alumnos >> E.S.O. : Asignaturas

no superadas antes LOCE.

Al final so6lo deben quedar como pendientes las asignaturas del curso 2003-2004 de alumnos no
repetidores, que se deben evaluar como asignaturas pendientes.

En el caso de Diversificacion Curricular y Adaptacion Curricular en Grupo no funciona la opcién anterior
por lo que se debe quitar las asignaturas anteriores al 2003-2004 desde Alumnos >> Cambio al alumno
de... >> Asignaturas matriculadas.

1.4 Alumnos d’ESO que cursan estudios en el Conservatorio de Danza o Mdsica

Los alumnos que cursan estudios de danza o musica en ele Conservatorio pueden cambiar la optativa de
ESO por aluna de las asignaturas que cursan en el conservatorio.

En este caso en lugar de la optativa se pondra la asignatura: Mdusica I: , ¥ se ha de calificar
con la nota del Conservatorio.

1.5 Incompatibilidad de asignaturas en ESO

Se considera incompatible la asignatura que tiene la misma denominacién que una pendiente del curso
anterior.

Para que el programa GC las controle de forma automatica se debe realizar los siguientes pasos antes
de poner las notas finales:

1- Ir al mena Asignaturas >> Incompatibilidades

2- Hacer clic en el botén “Editar”

3- Hacer clic en el botén “Guardar” @
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Importante: Esta accion busca las incompatibilidades y las plasma en el acta. Si ya se habian puesto
calificaciones finales y después se han actualizado las incompatibilidades de asignaturas, se debera
volver a poner notas en esas asignaturas.

1.6 Introduccion de las calificaciones finales

Desde el menl: Evaluacion >> Introduccion de Notas Evaluacidn
Evaluaciones

Se introduciran las calificaciones de la evaluacion Final Ordinaria

y/0 Extraordinaria Introduccion de Notas

PASO 2 OBTENCION DE LAS ACTAS PROVISIONALES PARA LA SESION DE EVALUACION

e 2.1 Promocion especial i listado de alumnos de promocion especial
e 2.2 Impresién de las actas “provisionales” para la sesion de evaluacion
e 2.3 Introduccion de las modificaciones acordadas en la sesion de evaluacion

2.1 Promocién especial i listado de alumnos de promocion especial

El programa GC propone la promocién de forma automética segln las calificaciones de los alumnos de tal
forma que en funcién de las asignaturas suspendidas y del nivel educativo hace la propuesta de
promocién o repeticién de curso al alumno.

Esta opcion automatica se puede cambiar de tal forma que se puede forzar el paso de curso o la
repeticién del alumnos independientemente de las calificaciones obtenidas.

Es importante prestar mucha atencion a la decisién de promocién del alumno que quede reflejada en el
programa GC, debido a que quedara reflejada en todos los documentos: Boletin de calificaciones, Actas,
Etiquetas del libro de calificaciones, etc. condicionando el expediente del alumno.

Desde el menu: Procesos >> Final de curso >> Promocion especial se indicara que alumnos repiten o
promocionan independientemente de las calificaciones obtenidas.

En este ejemplo: “Promocion? No” le indicamos que el alumno repetira curso.
[¥1 Promocién De Alumnos .

Apellidos y nombre: |APELLIDOS, WOMBRE DEL ALUMMO |
S

Expediente: |0016 ;iPromociona? ™ Mo

" Segun notas

HENNEFEOE

En ESO también se puede modificar justo antes de sacar el Acta final Extraordinaria (septiembre)
haciendo clic sobre: “Revisar Promocion/Solicitud de tituld’ desde el menl: Evaluacion >> Actas >>
De notas >> E.S.O.
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Desmarcar alumnos que repiten o de promocion forzosa

Si el curso pasado se introdujeron modificaciones en la promocién y no se cambio6 posteriormente, el
programa GC la mantiene, de tal manera que, si el curso pasado se marc6 un alumno como “Promociona:
No”, el presente curso continuara marcado y, durante el cierre, volvera a matricularlo en el mismo curso
como repetidor.

Por lo tanto, una vez cerrado el curso se deberd volver a entrar en Procesos >> Final de curso >>
Promocion especial con la finalidad de desmarcar a los alumnos marcados y volver a poner a todos
“Promociona: Segun notas”, de lo contrario quedaran marcados para el curso préximo con la misma
opcion.

Esté previsto que, en futuras versiones de programa GC, este proceso se pueda realizar de forma
automatica para todos los alumnos.

Listado de alumnos con promocién especial

Para tener controlados a los alumnos que el curso pasado se marcaron una promocion forzada y no se ha
desmarcado, el programa GC saca un listado con estos casos.

Desde: Procesos >> Fin de curso >> Listado de alumnos con promocion especial
Aparece un mensaje que le advierte de las repercusiones de la promocion especial.

Llistat d'alumnes amb promocid especial. Curs: 2004 ,/2005 ; ﬂ

@ Desitja imprimir els alumnes amb promocio especial?, Esta condicid pot repercutic en kres casos:
- La promocio o no promocio d'alumnes sense tindre en compte les seues qualificacions.
- La impressid indeguda d'etiquetes de nokes d'alurmnes que no promocionen,
- La falta d'impressio d'etiguetes de notes d'alumnes que si que promocionern,

Revise esta condicid | modifique-la per a no obtindre resultats no desitjats en els casos anteriorment mencionats,

Acepkar I Cancelar |

Hacer clic en Aceptar y después clic en el botdn “Vision Preliminar” para verlo en pantalla o bien en el
botdn “Impresora” para imprimirlo directamente.
Llistat d'alumnes amb promocié especial. Curs: 20042005

13062005
Pag. 1
Cogroms i mam Expedert Curs  Grup Prom ociona
I ] 2904 1E50 1ES0E HO
[ 1 2916 1E50 1ES0OE 3l

Si procede se cambiara la promocién a “Seguln notas” o lo que se considere conveniente a los alumnos del
listado.

2.2 Impresién de las actas “provisionales” para la sesion de evaluacion
Una vez introducidas las notas finales se obtendran las Actas (Evaluacion >> Actas) que tendran la

consideracion de provisionales y que estaran a disposicion de los equipos docentes, para trabajar sobre
ellas en la sesién de evaluacion.
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Como el programa GC s6lo permite poner una Unica fecha de evaluacion final para cada nivel, suele
ocurrir que la fecha de evaluacion del final de 2° de bachillerato es diferente de la de 1° por lo que se
debera cambiar (Evaluacion >> Evaluaciones) antes de imprimir el Acta. Después deberemos tener en
cuenta el volver a cambiar la “fecha de la evaluacién final de bachillerato” (Evaluacion >> Evaluaciones)
antes de imprimir el Acta de 1° de bachillerato.

Lo mismo ocurre en las evaluaciones finales ordinaria y extraordinaria de algunos ciclos formativos que
no coinciden con los meses de junio y septiembre.

Durante la sesién de evaluacion el equipo docente también tomara las decisiones de repeticion de curso
y de promocion automatica de los alumnos de las etapas obligatorias: Primaria en la convocatoria
ordinaria y en ESO la decision se tomara en la sesion de la evaluacién extraordinaria

2.3 Introduccién de las modificaciones acordadas en la sesiéon de evaluacion

Acabada la sesion de evaluacion podra haber modificaciones en las notas por lo que se deberan pasar de
nuevo a Secretaria del centro para introducirlas en el programa.

Desde el menl: Evaluacion >> Introduccion de Notas Evaluacidn
Ewvaluaciones

Se introduciran las modificaciones acordadas en la sesion de

L, Introduccion de Notas
evaluacion. ey

PASO 3 PREPARACION PARA EL ACTA DEFINITIVA Y BOLETINES DE NOTAS. PROMOCION
ESPECIAL DE ALUMNOS.

e 3.1 Educacién Infantil y Primaria

e 3.2 Educacién Secundaria Obligatoria (ESO)
e 3.3 Bachillerato

e 3.4 Ciclos Formativos

3.1 Educacion Infantil y Primaria

Cuando el programa GC cierra el curso (PASO 8) promociona a todos los alumnos de los niveles de
Educacion Infantil y Primaria, independientemente del nimero de areas suspensas (NM) incluso aunque
no se les haya introducido las calificaciones.

Como el programa en estos niveles matricula autométicamente a todos los alumnos en el curso siguiente
es conveniente indicarle, antes de obtener las actas, boletines y cerrar el curso, aquellos alumnos de

Primaria que van a repetir curso (NOTA: en Educacion Infantil no se repite curso)

Como se comporta el programa GC ante la impresién del Acta definitiva Final Ordinaria en:

NIVEL EDUCATIVO | SITUACION ACADEMICA DEL ALUMNO | QUE HACE EL PROGRAMA GC

Educacion infantil Alumnos con todo aprobado, con materias Promociona a todos los alumnos
gue “Necesitan Mejorar” o sin notas

Alumnos con todo aprobado, con materias Promociona a todos los alumnos
Educacién Primaria qgue “Necesitan Mejorar” o sin notas excepto a los que se indiquen en la
promocién especial que repiten
curso
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En las sesiones de evaluacion Final de Primaria el equipo educativo establecera los alumnos que se
proponen para repetir curso.

Por lo tanto cuando nos encontremos con alumnos en algunos de estos casos y con la finalidad de que en
el proceso automatico no los promocione, se debe indicar antes de imprimir las Actas definitivas, los
Boletines de Notas, el Anexo 111 (Primaria) y realizar el cierre de curso, qué alumnos repetiran
curso. Ver paso 2.1

3.2 Educacién Secundaria Obligatoria (ESO)

Cuando el programa GC se dispone a imprimir las Actas Finales (Ordinaria y Extraordinaria) sigue un
criterio basado en el nimero de asignaturas suspensas y en la condicién de ser repetidor en el curso
actual, para indicar qué alumnos promocionan y qué alumnos se proponen para la obtencién del titulo.

Para las Actas Finales Ordinarias (JUNIO) el programa GC s6lo propone para promocion o titulo
aquellos alumnos que tienen TODAS LAS ASIGNATURAS APROBADAS, no permitiendo realizar ningln
cambio. Sin embargo cuando se dispone a imprimir el acta Final Extraordinaria (SEPTIEMBRE) toma
los siguientes criterios:

NIVEL EDUCATIVO |SITUACION ACADEMICA DEL ALUMNO | QUE HACE EL PROGRAMA GC
Todas las asignaturas aprobadas Lo promociona
Una o dos asignaturas suspensas pero sin Lo promociona con la/s
ninguna asignatura pendiente asignatura/s pendiente/s
Una asignatura suspendida y cualquier n® Lo promociona con todas las
de asignaturas pendientes asignaturas que tenga pendientes
Cursos de 1°a 3° ESO | Ha suspendido tres o mas asignaturas y No lo promociona, lo marca como
ademas no es repetidor repetidor para el curso proximo
Ha suspendido tres o mas asignaturas Lo promociona con todas las
y ademas es repetidor asignaturas que tenga pendientes
Esté o ha pasado a un curso PDC o0 ACG Lo promociona por edad y sin
pendientes
Todas las asignaturas aprobadas Lo propone para titulo
No lo propone para titulo,
Curso de 4° ESO Una o mas asignaturas suspensas excepto que se le indique en
Promocion Especial o en Revisar
Promocion/Solicitud de titulo

Si se desea modificar la decisién que toma el programa GC en funcién de las notas se puede realizar
pulsando sobre la opcién de: “Revisar Promocion/Solicitud de tituld’ desde el menl: Evaluacion >>
Actas >> De notas >> E.S.O.
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m Actas de Educacion Secundaria Obligatoria _ =] x]
Ano académico: | 2004

SIS IESOF - TERCERD ESO F PAC -

Evaluacién: [FINAL EXTRAODRDINARIA  |~]

* Mormales (" Pendientes

[ Acta complementania de Diversificacidn/édaptacion curicular

| Rewvizar Promocian HI\SDIi-:itudes Eitulo [49]

s

bL]
“&‘-"

En la evaluaciéon Final Extraordinaria y para los cursos de 1° a 3° de ESO (Promocién):

71 Promocién especial alumnos ESO - Grupo: 3ESOD Curso: 2003/2004 .

NGO APELLIDODS, NOMBRE DEL ALUMND

Cadigo: [T Curso: EE000] CX CORRECTD
| [ P.D.C [ ALCG. [ Repetidor de curso [Tipo repeticidn=1 en matricula)
Promocion: ¢ Segin notas -——---—--— >0 Promociona

" Si [no repite curso)
" No [repite curso]

Propuesta titulo: I

MO RO

Cuando el alumno tenga todas las asignaturas aprobadas o una o dos asignaturas suspensas, 0 cuando sea
alumno repetidor el programa GC lo marcara como “Promociona” segun notas:

Promocién: * Segin notas --—-----—-- > Promociona

En los demas casos no lo marcard como promociona, permitiendo cambiar esta decisién marcando Si o
No.
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En la evaluacion Final Extraordinaria y para el curso de 4° de ESO (Propuesta para titulo)

[l promaocién especial alumnos ESO - Grupo: 4ESOE Curso x|

FAT Y e APEDNID DS AN OHEREIDENANIMED
Codigo: [1EEL Curso: L1200 [EH CORRECTO

| [T PDL [~ ALEG. [ Repetidor de cursa [Tipo repeticidén=1 en matricula)

Promocidn: (¢ Seqin notag —-----—- >0 Promociona
" Si [no repite curso)
" No [repite curso)

Propuesta titulo: (¢ Segin notas ———— >0 Propuesta titulo
g
" No

Wl [«] ]| m]|m] =] |=]|-]|=

El programa GC s6lo marcara automaticamente para “Propuesta de titulo” al alumno que tenga todas las
asignaturas aprobadas.

IMPORTANTE: Estos pasos son imprescindibles también antes de imprimir los boletines de notas para
que quede reflejada la situacion del curso préximo o la posibilidad de solicitud de titulo al boletin.
3.3 Bachillerato

Al igual que en ESO en la evaluacion Final Ordinaria sélo promociona a los alumnos que tienen todas las
evaluaciones aprobadas.

Cuando se dispone a imprimir el acta Final Extraordinaria toma los siguientes criterios:

NIVEL EDUCATIVO |SITUACION ACADEMICA DEL ALUMNO | QUE HACE EL PROGRAMA GC

Todas las asignaturas aprobadas Lo promociona
Una o dos asignaturas suspensas. Lo promociona con la/s
1° Bachillerato asignatura/s pendiente/s
Ha suspendido tres o mas asignaturas No lo promociona y lo marca como

repetidor para el curso préximo

Todas las asignaturas aprobadas Lo propone para titulo

2° Bachillerato - - -
Una o més asignaturas suspensas No lo propone para titulo

No existe la posibilidad de promocion forzada, sélo la de revision de la nota media.

3.4 Ciclos Formativos

Al igual que en ESO y en Bachillerato en la evaluacion Final Ordinaria s6lo promociona a los alumnos que
tienen todos los mddulos aprobados.
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Cuando se dispone a imprimir el acta Final Extraordinaria toma los siguientes criterios:

NIVEL EDUCATIVO |SITUACION ACADEMICA DEL ALUMNO | QUE HACE EL PROGRAMA GC

Todos los modulos aprobados Lo promociona
Uno o varios médulos suspensos cuyo Lo promociona con el/los
numero total de horas es igual o inferior a | médulo/s pendiente/s

1° Ciclos Formativos 240 horas.
Uno o varios médulos suspensos cuyo No lo promociona i lo marca como
numero total de horas es superior a 240 repetidor para el curso préximo
horas.

20 Ciclos Formativos Todas Io:s mc’),dulos aprobados Lo propone para titul,o
Uno o mas modulos suspensos No lo propone para titulo

No existe la posibilidad de promocion forzada, sélo la de revision de la nota media.

PASO 4 OBTENCION DE LOS BOLETINES DE NOTAS Y PERIODO DE RECLAMACION

e 4.1 Paso previo: Comprobacion de las actas
e 4.2 Impresién de los boletines
e 4.3 Introduccion de las modificaciones producidas durante el periodo de reclamacion

4.1 Paso previo: Comprobacién de las actas
Antes de imprimir los boletines es imprescindible visualizar las actas para comprobar los cambios que

se han introducido en el paso anterior PASO 3. Es la forma de asegurar que en los boletines se refleja
la promocion o repeticion del curso.

4.2 Impresién de los boletines

Una vez introducidas las modificaciones surgidas de la sesién de evaluacion (PASO 2.2) se listaran los
boletines de calificacion (Evaluacion >> Boletines)

4.3 Introduccion de las modificaciones producidas durante el periodo de reclamacion

Una vez entregados los boletines y transcurrido el periodo de reclamacion, es posible que haya nuevas
rectificaciones por lo que habra que volver a introducir las modificaciones

Desde el menl: Evaluacion >> Introduccion de Notas Evaluacidn
Evaluaciones

Se introduciran las modificaciones producidas durante el periodo

., Introduccion de Notas
de reclamacion re—

PASO 5 ACTAS DEFINITIVAS COMPROBADAS Y FIRMADAS

Acabado el plazo de reclamacion y después de haber introducido las ultimas rectificaciones (PASO
4_3), se procedera a imprimir las Actas definitivas. Es muy recomendable repasar todas las actas antes
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de pasarlas a la firma de los profesores, especialmente aquellas correspondientes a los cursos que
finalizan estudios y que implican propuesta de titulo (4° ESO, 2° Bachillerato, Ultimo curso de ciclos
formativos, etc.)

PASO 6 OBTENCION DE LAS ETIQUETAS AUTOADHESIVAS DE LOS LIBROS DE
ESCOLARIDAD / CALIFICACIONES, E.R.P.A. y ANEXO 111 (SOLO PRIMARIA)

e 6.1 Paso previo a la impresién de las etiquetas de los libros de calificaciones

e 6.2 Impresion de las Etiquetas autoadhesivas de los libros de escolaridad/calificacion
e 6.3 Impresion de los ERPA

e 6.4 Impresion del Anexo 111 (SOLO NIVEL DE PRIMARIA)

6.1 Paso previo a la impresion de las etiquetas de los libros de calificaciones

Este paso no afecta al cierre de curso en si pero es imprescindible para la correcta impresién de las
etiquetas del libro de calificaciones

Desde el menu: Utilidades >> Integridad de datos
Marcar las siguientes opciones:

JUNIO: Antes del cierre de junio interesara seleccionar estas dos opciones:

IV :B omar notas sin asignaturas;

[v iBomar notas de septiembre aprobadas en junioi

y
Después hacer clic en el boton [Aceptar]

SEPTIEMBRE: Antes del cierre de septiembre seleccionar esta opcion:

Iw :Eanar notas sin azignaturas:

Después hacer clic en el boton [Aceptar]

6.2 Impresiéon de las Etiquetas autoadhesivas de los libros de escolaridad/calificacién

Comprobadas todas las calificaciones se procedera a listar las etiquetas de notas en papel autoadhesivo
para pegarlas en los libros de escolaridad /calificaciones Alumnos >> Etiquetas libro calificaciones

Etiquetas libro calificaciones Datos PersonalesiMatricula
Etiquetas Notas - PrimariafBachillerato

Etiquetas E.5.0.
Etiqguetas Formacion Profesional

Etiquetas Artes Plasticas y Disefio r

Todas las etiquetas para los libros de Calificacion de Formacion Profesional Especifica se obtendran
del apartado “Etiquetas de Formacion Profesional”

Las etiquetas de ESO se obtendran desde el apartado “Etiquetas ESO”
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6.3 Impresion de los ERPA

Del mismo modo, para la obtencion de los E.R.P.A. desde el menl: Alumnos >> Certificados >>
E.R.P.A.

6.4 Impresién del Anexo 111 (SOLO NIVEL DE PRIMARIA)

Antes de cerrar el curso se debera obtener el Anexo 111 con los resultados académicos del curso,
necesario para la elaboracién de la memoria final de la etapa de PRIMARIA.

Desde el menu: Centro >> Restumenes Inspeccion >> Anexo Il - Primaria
PASO 7 COPIAS DE SEGURIDAD ESPECIALES ANTES DEL CIERRE DEL CURSO
e 7.1 Copia automatica sobre un disquete
e 7.2 Copia manual sobre el disco duro o dispositivo de almacenamiento externo
e 7.3 Copia de la carpeta completa C:\GC
e 7.4 Etiquetado y conservacion de la copia especial de seguridad

Desde el menu: Utilidades >> Copias seguridad/Restaurar

Antes de proceder al cierre de curso es muy
importante hacer copias de seguridad.

Las copias de seguridad que se debe de
hacer en este momento, se deben guardar y
no reutilizar los discos creados para futuras
copias.

Copia de seguridad manual

Restauracion automatica

En este caso concreto previo al cierre de
curso, se recomienda hacer tres posibles

copias de seguridad:

Comprobar copia de seguridad

| Restauracion manual

7.1 Copia automatica sobre un disquete

La que siempre se hacen sobre disquetes: Utilidades >> Copia seguridad/Restaurar >> Copia de
seguridad automatica

NOTA: Si la copia de seguridad ocupa mas de un disquete no se podra hacer sobre sistemas operativos
de Windows 2000 o Windows XP, por lo que en estos casos sélo se podran hacer copias de seguridad

segun los dos siguientes tipos.

A continuacion comprobar que la copia se ha grabado bien en el disquete: Utilidades >> Copia
segquridad/Restaurar >> Comprobar copia de seguridad
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7.2 Copia manual sobre el disco duro o dispositivo de almacenamiento externo

La copia de seguridad manual: Utilidades >> Copia seguridad/Restaurar >> Copia de seguridad
manual es recomendable en centros con muchos alumnos ya que nos puede pedir 2 6 3 disquetes o
inevitablemente en aquellos que tengan instalado el sistema operativo Windows 2000 o Windows XP.

En este caso debera seleccionar la opcion [Datos],
(véase la imagen adjunta), y [Cambiar] el “Destino de la
copia” a otro disco duro, disco zip, etc. finalmente
pulsar [Aceptar] y se generara en el lugar indicado en

“Destino de la copia” un fichero: D corsEG

Este fichero contendra todos los datos que se hayan
introducido en el programa.

Si se eligiese la opcidn [Todos] (que no es necesaria
para copias de seguridad) se deberd quitar de la
seleccion los foxuser.dbf y foxuser.fpt para evitar que
nos dé un error al intentar grabar un fichero que esta
en uso.

Para acabar pulsar [Salir]

71 Copia De Seguridad

Mombre para la coma |copzeg

Origen de la
copia

Destino de la

copia

Disponibles

actablaz. dbf
actazeso.dbf
aindice. dbf
alurnlib. dbF
alutrans. dbf
arti.dbf
azigoun. dbf
atablaz.dbf
autobus, dbf
autores. dbf
ayuagis. dbf

-

|

[CAGCH |[ Cambiar |

D | | EEamhialil
Seleccionados
actigrup.dbf m

——— |activida.dbf —I -

é adapcur. dbf -
adscribu. dbf m
adzcrifp.dbf -
adzcrito. dbf
alumens. dbf

* alurnnios. dbf DES
alumnos. fpt 4
alurmnos]. dbf m
alumnosi. fpt -

7.3 Copia de la carpeta completa C:\GC

Una copia completa de la carpeta C:\GC, que se deberia hacer sobre un soporte externo al disco duro
donde se encuentra el programa Gestion de Centros (grabando un CD --cuidado al recuperar la copia
pues habra marcado los archivos como de so6lo lectura--, disco zip, otra particion del disco duro, etc.)

7.4 Proteccion, etiquetado y conservacion de la copia especial de seguridad

Proteger los disquetes contra escritura abriendo con la ufia la pestafia destinada para ello al igual que

los dispositivos que tengan posibilidad de proteccion contra escritura accidental.

Las copias realizadas, justo antes del cierre del curso, sobre los diferentes soportes: disquetes, CD,

disco zip, etc. Se etiquetaran, se guardaran en lugar seguro y no se reutilizaran.

PASO 8 CIERRE DEL CURSO ACADEMICO

e 8.1 Procesos generales que ejecuta GC al cerrar el curso

e 8.2 Habilitacion del cambio de curso
e 8.3 Simulacién del cierre de curso
e 8.3.1 Introducciéon

e 8.3.2 Inicio de la simulacién del cierre de curso

e 8.3.3 Afio académico de cierre

e 8.3.4 Cierre de curso en Educacion Infantil y/o Primaria
e 8.3.5 Cierre de curso en Secundaria (ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos)

e 8.3.6 Seleccién de so6lo algunos alumnos

e 8.3.7 Visualizacion y/o impresién de los alumnos i la estadistica

e 8.4 Cierre de curso
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8.1 Procesos generales que ejecuta GC al cerrar el curso

El cierre del curso académico es un proceso por el cual, el programa, copia las fichas de los alumnos
matriculados, en el afio académico que cerramos, al fichero de histérico de alumnos (A/lumnos >>
Historico >> Historico Alumnos) y las calificaciones finales ordinarias y/o extraordinarias pasan al
fichero (Alumnos >> Historico >> Historico Notas) desapareciendo, estas Ultimas, del presente curso.
Por otra parte, conserva los datos personales o fichas de los de alumnos (12 pantalla de la matricula),
promocionandolos de curso (segun niveles educativos, nimero de suspensos o lo que se le indic6 en
promocién especial) quedando pendiente la matriculacion, es decir, asignacién de grupo, optativas, etc.

A partir de ese momento ya podremos obtener los certificados de los alumnos que han finalizado y que
ya se encontraran en el fichero histoérico, desde el menl: Alumnos >> Certificados

Pero atencion, las calificaciones de las evaluaciones intermedias (12 evaluacién, 22 evaluacion, etc.) se
pierden para siempre (salvo en los cursos 1°, 3° y 5° de primaria) asi como la posibilidad de obtener
ACTAS, E.RP.A., ETIQUETAS para el libro de escolaridad/calificaciones y el Anexo 111 (s6lo para
Primaria)

De ahi la importancia de haber impreso con anterioridad toda la documentacion y la realizacion

meticulosa de copias de seguridad, de éste modo, si se nos hubiese olvidado algin paso, poder restaurar
la copia de seguridad y poder obtener la informacion deseada.

8.2 Habilitacion del cambio de curso

Para poder asegurar que se han realizado todas las operaciones
previas al cierre de curso, y debido a que después del cierre ya no
se podran realizar, el programa pedira la confirmacion antes de WV Actas

cerrarlo en el menu: Procesos>> Fin de curso >> Habilitar v Erpas/Etiquetas notas
cambio de curso

. - , " Septiembre
Con este proceso, imprescindible para poder cerrar el curso, s6lo

le indicamos al programa que hemos realizado las operaciones |
E! K}

previas, pero el programa no tiene posibilidad de comprobarlo, por
lo que podemos estar engafidndolo al confirmarle que si.

8.3 Simulacidén del cierre de curso
8.3.1 Introduccion
Dado que el cierre de curso supone un importante proceso automatico y con caracter irreversible, el

programa GC permite hacer una simulacién previa para conocer en que situacién pasan los alumnos al
histérico.

8.3.2 Inicio de la simulacién del cierre de curso
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Para iniciar el cierre de curso en cualquiera de los niveles educativos y en cualquiera de las

16

convocatorias (ordinaria o extraordinaria) se procedera desde el menl: Procesos >> Fin de Curso >>

Cierre de curso

Procesos

Fin de Curso 4  Habilitar Cambio de Curso
Cierre de curso

Promocion Especial

Listado de alumnos con promocion especial

71 Fin De Curso -

Ano académico : | 200472005

Convocatoria - O Ordinaria (Junio)

@ Extraordinaria (Septiembre)

[Seleccionada en Hahilitar
Cambin de Curza)

Seleccione loz Niveles a los que desea realizar el final de curso:

[ [ Ciclos Formativos
[ | PGS
[T ES5.0. |

[~ 1% curgo Bachillerato [

[ 2% curso Bachillerato

-
=

»

Seleccionar alumnos

Aceptar

Cancelar

%Simulﬂciﬁn
e Siya se ha hecho la “Simulacién”, PASO 8.3, se desmarcara:

e La convocatoria de debe de haber elegido previamente desde “Habilitar cambio de cursad’,

PASO 8.2

e Solo aparecen activados (en negro) los niveles que tengan alumnos matriculados.

8.3.3 Afio académico de cierre

Afo académico - AL FrA1]1ES

El “Afio académico”, que aparece por defecto corresponde a la fecha del calendario-reloj interno del

ordenador por lo que si se tiene en fecha correcta aparecera el curso actual.

Hay que prestar especial atencién al afio académico que cierra. A veces la fecha del calendario del

ordenador esta cambiada y puede cerrar otro afio sin darnos cuenta
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El programa permite desde esta pantalla modificar el afio académico de cierre independientemente de
la fecha del calendario del ordenador

8.3.4 Cierre de curso en Educacion Infantil y/o Primaria
Debido a que en Infantil y Primaria, durante el proceso de cierre, promociona y matricula a todos los

alumnos de forma automatica, previamente se debera configurar los grupos necesarios para albergar la
promocién. Ver las recomendaciones de creacion de grupos en el PASO 10

Los centros con niveles de Educacion Infantil y/o Primaria deberéan
realizar el PASO 10 antes de cerrar el curso

El programa promocionara, excepto a los marcados en Primaria como NO en “Promocién especial”, y
matriculara a todos los alumnos, incluso aunque no tengan puestas las notas de la evaluacién final.
Conservara las opciones de lengua, religion e idioma (esto ultimo a partir de 3°). Si después desea
cambiar alguna asignatura o bien afiadir el idioma en 3° (pues pasan los alumnos de 2° sin idioma) se
debera hacer por la opcion: Alumnos >> Cambio al alumno de ... >> Asignaturas matriculadas

8.3.5 Cierre de curso en Secundaria (ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos)

Los alumnos de Secundaria tienen dos convocatorias, por lo que se debera realizar dos cierres de curso
en este nivel.

El programa GC se comportara de forma diferente seguln el cierre de curso corresponda a la
convocatoria ordinaria o a la extraordinaria.

Cierre en convocatoria Ordinaria (Evaluacién Final Ordinaria): sélo pasaran al histérico los alumnos
gue tengan todas las asignaturas aprobadas. Aquellos que tengan uno 0 mas suspensos permaneceran
matriculados sin que se produzca ningin cambio en ellos. Cuando se impriman las Actas se observara que
los alumnos que tenian todas las asignaturas aprobadas han desaparecido de las mismas.

Cierre en convocatoria Extraordinaria (Evaluacion Final Extraordinaria): pasaran al histérico todos
los alumnos con todas sus calificaciones y promocionara segun los niveles educativos. Ver los cuadros
del PASO 3 para los diferentes niveles educativos.

8.3.6 Seleccién de sdélo algunos alumnos

Si por alguna razén deseamos cerrar sélo uno o unos pocos alumnos podremos realizar una seleccion
personal

Desde marcamos uno a uno a los alumnos que deseamos que pasen al historico
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Barra espaciadora
Exped. Ppellidas y nombre Curso | Marcado marca/desmarca
1030 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGLEL 2BAC 5] T
10332 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGUEL 2BEAC 5] Todos I
1017 MARTIMEZ MARTIMNEZ MIGLEL 2BAC (5]
1014 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGUEL. 2BAC (MO | Hinguno I
1010 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGLIEL ZBAC MO
1134 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGUEL 2BAC {51
1137 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGUEL 2BAC (5]
1364 MORTIMEZ MARTINEZ, MIGUEL 2BAC {51
1506 MARTINEZ MARTIMEZ MIGUEL 2BAC ¥l
1412 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGUEL ZBEAC MO
1420 MARTIMEZ MARTIMNEZ MIGLEL ZBAC (MO
1429 MLRTIMEZ MARTINEZ MIGUEL 2BAC (MO
1384 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGLEL ZBAC MO
Iﬂ Cancelar I

El listado que nos aparece podemos ordenarlo por cursos: botén [Curso], por nombre: botén [Nombre] o
por el nimero del expediente: botdn [Cédigo]. Podemos seleccionar a todos con S1 boton [Todos] o
marcar a todos los alumnos con NO: botén [Ninguno] segin nos interese. Se utilizara la_barra
espaciadora del teclado para cambiar de SI a NO y viceversa.

En principio como esta ordenado por curso, y por defecto estan marcados como Sl, sera muy facil
situarse sobre cada uno de los alumnos del curso que no deseamos cerrar e ir cambiando a NO, con la
barra espaciadora, Para terminar hacemos clic en el botén [Aceptar].

En la pantalla de cierre aparecera el botén con un marco rojo
que hay sélo algunos alumnos seleccionados del nivel elegido.

que indicara

Cuando se hayan elegido todas las opciones pulsar [Aceptar]

8.3.7 Visualizacion y/o impresion de los alumnos i la estadistica

Al hacer clic en [Aceptar] aparece el mensaje siguiente al que se ha de contestar [ S]]

o ] |4
Any académic: | 2004/2005 ] Simulacia

Tancament de curs 4 El

Desitja realitzar una simulacio del final de curs?, Es generaran lliskats per alumne i una estadistica per grups i cursos
de promocio per a la seua comprovacia,

Si I Mo

¥ E.5.0. IC FEPA ™ F.P. |

Obtencion del listado: Haga clic en el botén “Visién Preliminar” para verlo Relacién de promocién de alumnos
en pantalla o bien en el botén “Impresora” para imprimirlo directamente.
Reflejara el nimero de asignaturas suspensas, pendientes, si es
repetidor/a, condicion en promocidn especial, ... y si de resultas s % i
promocionara o no (dependera de la evaluacion: junio o septiembre).
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Ejemplo de junio:

19

Llistat de simulacié final de curs 2004/2005 16/06/2005
Avaluacié Ordinaria Pig. 2
EIJIFHEII'III:II

Cognom 1 | nom Cod Grup  twurn Ciie PE. Toll Repelidor Promoald Expeclal  Promoclona
[ ] 2ati 1ES0C  1ES0 3 3 O
[ 1 Iom [==a] === ‘ ‘ N
[ 1 2614 1ES0C  1ES0 % ]
[ 1 235 [==a] === Y =]
[ 1 i 1ES0C  1ES0 3 3 % N HO
[ 1 3mo [==a] === 3 3 N

e | me MEOC ABS0 .8

Ejemplo de septiembre:
Llistat de simulacié final de curs 20042005 16/06/2005
Avaluacié Extraordinaria Pag. 2
SIJIFIQI'IIIZII

Cognom il nom Cod Grup  tur Care PE. Tobl  Repefidor  Promocld Expeclal  Promoclona
i ] 241 1ES0E  1ESO 1 1 &l
[ 1 SRRTY 1ES0E  1E30 =l
[ 1 2053 1ESOE  1ESO 3 3 NO
[ 1 2 1ESDE 1ESD 3 3 x sl
[ 1 2062 1ES0OE  1ESO 1 1 &l
[ ] ame 1ES0E  1E30 2 2 al
[ 1 o3 1ES0OE  1ESO ‘ ‘ NO
[ ] 2976 1ES0E  1E30 2 2 al
2916 1ES0E  1ES0 3 3 =] 2l

Nota: La columna “Promociona” hace mencion exactamente a que el alumno/a pasara o no al histérico
promocionandolo/a al siguiente curso (sin matricularlo/a en grupo). En junio no tiene por qué
coincidir con el acta. Ejemplo: Un alumno/a en junio suspende 1 6 2 asignaturas, en el acta de
junio aparecera que promociona (pues independientemente de la nota que obtenga en
septiembre asi serd) sin embargo en este listado aparecera como que no promociona pues el
programa no pasara sus datos al historico todavia.

Obtencioén de la estadistica: Todavia en la pantalla de opciones de

Ly

&
impresién, haga clic en el botén - (para cambiar a modo estadistica)
y de nuevo en el botdn “Visién Preliminar” para verlo en pantalla o bien en el

botdn “Impresora” para imprimirlo directamente.

Ejemplo de junio:

Estadi stica de promocion de alumnos

Estadistica en simulacid final de curs 200452005
Avaluacid Ordinaria

= -

2 | & -
16062005
Pag. 1

Mo promocionen Fro mocionen
Curs | Grup Taital huaitiu ] Superen Amb arees no superades
Tatal Motes 1+ Especial | Total | Hotes | Espedial Repetix (ES00| totes 17+ Fomés
1ES0 [1ES04 22 17 17 5 5 0 k A + '
1E50 |1ES0B 2 1 n 10 oo ' 10 ' '
------------------------------------ [ el ] L R
1E50 [1ES0C 27 17 L 10 oo v 10 [
1ES0 [1ES0D 26 14 E 1z 17 1 : 1z : :
1Es0 [1EsOE[ &7 17 15 v 10 v : 0 C
Tatal ourso: 125 7 il i 47 7 0 i + o
Ejemplo de septiembre:
Estadistica en simulacié final de curs 200472005 ‘Pﬁfﬂﬁﬂﬂﬂf
ag.

Avaluacid Extraordinaria

Mo prormoci onen Fro mocionen
Curs | Grup Total Iutatiu Iutatiu Superan Amb Arees no superades
Total | Motes | Espedal | Total [ Motes | Espedal iRepetix(ES0)| totes 10 2+ Gomés
1ES0 [1ES0A 17 1 1 16 6 ' 3 EER
[0 [1Esoe [ 33| (R I N [T SR O S
|1Bs0 1ESOCY) 15 L. L L S L S R I 8ol L
1E50 |1ES0D 14 1 1 13 13 ' ] 30020
[1Es0 [1ESCE| 15 [ 3 [ E 12 | R 3 R 0
Tatal crso: 2 7 e 1 &5 CE T 1 % | 21 15 z
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8.4 Cierre de curso

No olvidar hacer copias de seguridad (PASO 7) antes del cerrar el curso porgue este proceso es
irreversible.

El procedimiento para hacer el cierre de curso es exactamente el mismo que en la simulacion PASO 8.3

pero desmarcando la opcion:
PASO 9 OBTENCION DE CERTIFICADOS

Para poder obtener los certificados los alumnos deben haber finalizado los estudios y por eso el
programa Gestién de Centros s6lo permite su obtencion desde el fichero de histérico. En este
momento, después de haber cerrado el curso, ya se podran emitir los certificados desde el menu:
Alumnos >> Certificaciones

PASO 10 CONFIGURACION DE LOS GRUPOS DEL CURSO PROXIMO

Los centros con niveles de Educacion Infantil y/o Primaria
deberan realizar este paso antes de cerrar el curso

Los alumnos que pasan al histérico pierden la matricula del curso que se cierra (salvo en primaria que los
deja practicamente matriculados), sin embargo sus fichas quedan en el fichero de alumnos, por lo tanto
ya se les puede matricular en el préximo curso, aunque previamente se debera configurar los diferentes
grupos del préximo curso y repasar sus caracteristicas. Es posible que haya grupos que desaparezcan
otros nuevos, grupos que se desdobla, grupos que cambien de lengua de PIP a PEV o viceversa, de turno
de DIURNO a NOCTURNO, de tutor, etc. También es posible que se reorganicen los grupos atendiendo
a criterios de asignaturas optativas, por Religién o AAR, Francés o Inglés, etc.

CODIFICACION DE LOS GRUPOS

Dentro del programa GC Grupos >> Actualizacion, a la hora de dar de alta grupos nuevos, se han
detectado errores en la codificacion de los grupos, especialmente de Bachillerato, y de Ciclos
Formativos. Estos errores repercuten tanto en el “Resumen de matricula” como al importar los datos
desde la PGA para su elaboracion.

Las siglas del cédigo del grupo (Grupo:.) no son caprichosas sino que codifican la informacion sobre el
tipo de curso para la organizacién interna del programa GC. Ver los cuadros resumen adjuntos:

Grupo: [ Literal: | |

PARA INFANTIL (INF)

ANOS F1JO LETRA GRUPO

3
4 INF A, B, C, D, etc.
5

Ejemplos:
e 5INFA seria Grupo A de Infantil 5 afios
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Procesos de fin de curso con Gestién de Centros

PARA PRIMARIA (PRI)

CURSO F1JO LETRA GRUPO
2
3
4 PRI A, B, C, D, etc.
5
6
E
Ejemplos:
e 4PRIB seria 4° de Primaria grupo B
e EPRIA Grupo de Educacién Especial
PARA BACHILLERATO (BA)
CURSO | FI1JO MODALIDAD LETRA GRUPO
1 A (Arte)
C (Cienci
pa o (Clencias) A, B, C, D, etc.
5 H (Humanidades)
T (Tecnoldgico)
Ejemplos:
e 1BAAA seria 1° de Bachillerato de Arte grupo A
e 2BATB seria 2° de Bachillerato Tecnolégico grupo B
e 1BACC seria 1° de Bachillerato de Ciencias grupo C
PARA CICLOS FORMATIVOS (CI)
CURSO | F1JO GRADO LETRA GRUPO
1 1 (GRADO MEDIO)
2 1 [ (GRADO SUPERIOR) A B, C, D, etc.
Ejemplos:

e 1CI1A seria 1° de Ciclo Formativo de Grado Medio grupo A
e 1CI2B seria 1° de Ciclo Formativo de Grado Superior grupo B
e 2CI12C seria 2° de Ciclo Formativo de Grado Superior grupo C

Sélo en los Ciclos formativos, ademas, se debera poner la Rama correspondiente:

Rama: @ | [ | |
g

En los Grupos de Programa de Garantia Social NO SE TIENE QUE PONER Rama

El campo Literal es libre y se podra poner cualquier cosa queramos y que nos sirva para hacer

referencia al Grupo.

NOTA: PARA MAS INFORMACION LEER LA GUIA DE MATRICULACION
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