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LOS DIRECTIVOS Y ‘EVALUA’

Los Directivos tienen unas funciones 2]
especificas dentro de la gestion del sistema E- :
valfia. Para ello cuenta con un “MENU [|[ Editar
DIRECTIVO”. n 8 B

Al entrar en las diferentes opciones, se puede Q % pE
encontrar una ayuda contextual. En dichas Profesores Alumnos Incidencias
ayudas se informa de cada una de las opciones
con detalle.

Tener en cuenta que ‘Evalua’ es un proyecto -
en continua mejora, por ello, es posible que ?M-‘ a - j
algunas de la ultimas funciones de directivos a2 &+ o
no estén aqui especificadas.

—Ver

Estadisticas SM5/Mails  Accesos
alumnada

A continuacion se describen brevemente cada

una de las opciones de este menu. e
GESTION DE PROFESORES ?r
ficheros

En este apartado se realiza la gestion

de profesores que acceden al Sistema Evalta. Al seleccionar la opcidén aparecera una
lista de profesores con los siguientes datos:

Id Identificador del profesor

Nombre y Apellidos

Usuario y accesos realizados

Direccidn de correo electronico

Nivel de usuario (Perfil: Prof. 6 admin.)

Intentos fallidos, es el numero de intentos realizados para introducir su clave
(permite detectar si existe un n° de intentos por accesos no deseados).

Si seleccionamos un profesor determinado, accedemos a sus datos. Aqui el Directivo
puede cambiar, afiadir o borrar los datos mostrados.

El identificador (id) no es modificable, ya que es el sistema el que lo determina para
realizar la identificacion del resto de los datos.

Si deseamos cambiar la clave, debemos pulsar el boton ‘BORRAR CLAVE’ y el
sistema realiza el cambio. Tras esto vuelve a la lista de profesores y nos muestra un
mensaje en la parte superior, indicando que la clave es la misma que el usuario, por
tanto debe acceder con usuario y clave iguales.

La clave de ese profesor es ahora igual al nombre de ‘USUARIO’

La primera vez que el profesor/a accede con estos datos, el sistema obliga a cambiar el
usuario y/o la clave facilitadas para acceder.
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Otra opcidén que podemos realizar es ‘“VER HORARIO’ del profesor. Incluso editarlo si
fuera necesario.

También especificamos el perfil de usuario al sistema de dicho profesor, para lo cual
propone cuatro niveles de perfiles. Se recomienda que so6lo el Coordinador del Sistema
en el Centro posea el perfil superior de ‘ADMINISTRADOR’ ya que este usuario puede
alterar el funcionamiento normal del sistema en el Centro.

EDICION DE ALUMNOS

Desde aqui podran los miembros del grupo 'Directivo’ o 'Administradores":

e Cambiar el tutor de un grupo: Esto se realiza simplemente cambiando el
profesor de la lista despegable que aparece en la parte superior (posteriormente
se debe confirmar).

e Cambiar el curso : podremos escoger un nuevo grupo de alumnos para editar, o
bien, escoger "*". La opcion "*" permite listar todos los alumnos de todos los
grupos.

e Botéon "NUEVO": para afiadir un nuevo alumn@ al grupo. Al dar de alta al
alumno se le debe escribir el nombre, apellidos y NIE (numero de identificacion
escolar).

En la propia lista de alumnos estan las siguientes opciones:

e Nueva clave: permite asignar una nueva clave al alumno o al padre/madre.

o Edicion: da la opcioén de cambiar los datos del alumno. No se puede cambiar el
valor del NIE, por ser un campo clave. Los tutores no podran cambiar al alumno
de grupo.

e Eliminar: permite quitar de un grupo a un alumno, siempre que no tenga
ninguna anotacion. Si tuviera anotaciones, es posible eliminarlo cambiandolo a
un grupo ficticio (solo directivo)

Al editar los datos del alumno se debe tener en cuenta:
e Si se especifica un teléfono movil permitird enviarle SMS .
e Sise escribe un e-mail el alumno/a recibira e-mails.
e Si se indica un 'email padre' el padre/madre recibird un e-mail cuando se indique
o el alumno reciba una evaluacion especifica.
e So6lo un directivo podra cambiarlo de grupo.
Ver/Modificar las asignaturas Optativas/opcionales

(NOTA: En el documento del Administrador se puede ver més detallado este proceso)

Tras seleccionar un alumno pulsando en la fila correspondiente la opcion 'Editar’,
podremos afiadirle o eliminarle asignaturas opcionales/optativas.
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Al afiadir una asignatura optativa a un alumno permitird que los profesores que impartan
esa area a este grupo vean en su lista a este alumno.

GESTION PARTES DE INCIDENCIAS

Este sistema de gestion de amonestaciones/expulsiones ha sido objeto de muchas
mejoras por parte de diferentes Jefes de Estudios desde los primeros afios de puesta en
marcha del proyecto E-valua.

Filtrado preliminar

Lo primero es seleccionar los datos de “filtro” para mostrar s6lo un numero de
alumnos o grupos.

Para continuar con este proceso, pulsamos el boton ‘LISTAR INCIDENCIAS’.

Mostrando incidencias

Esta pantalla muestra una serie de datos:
v Botones/opciones de filtro. Permite refinar el filtrado de los datos
mostrados.
v Botones/opciones de accion.
v Cuadro de filtro. Este mensaje indica el filtro efectuado sobre los
datos.
v’ Listado

 Botones/opcicnes de FILTR

VER:[PARTE | DESDE (DD/MM/AAAA): | HASTA (DD/MM/AAAA): |
¥ Ver sdlo NO usados. VER SOLO CON 31:‘%5 DE: |0 PARTES
IVer junto a resto 'l LOS QUE CONTENGAN EN EL COME:\TARIO:I

 Botones/opciones de ACCION

Actualizar | Listado P | DeseI_Todosl Sel Todos |T0dos Usadosl >>E)(CEL|
% Ordenar por curso ' Ordenar por fecha (DESC.) ' Ordenar por apellidos ‘

™ 5EL - Marca/desmarca coma usada. I 5EL > Aula de comvivencia. [ 5EL » VER INFORME

Clasificacion de incidencias

Los tipos de amonestaciones o Partes de Incidencias se clasifican en los siguientes
apartados:

e Partes de incidencia. Los pone el profesorado en general y los tramita el Jefe de
estudios.

o Partes de expulsion. Son los partes que se crean a la hora de expulsar a un
alumn@ del Centro. Solo los puede crear el Jefe de Estudios. Més adelante se
informa sobre los partes de expulsion

o Partes de aula de convivencia. Los pone el profesorado y el profesor mediador es
el encargado de gestionarlos. También tienen acceso a ellos el Equipo
Directivo.

Pég. 5/11



Proyecto Evalua Informacion para tutores/as

Botones/opciones de accion

Los botones de accidon solo aparecen si el perfil del usuario es Directivo 6 Jefe de
Estudios, en este ultimo caso ademads aparecera un ‘SEL -> BORRAR’ que le permite
eliminar los partes (s6lo al profesor que sea Jefe de Estudios y se haya especificado en
los parametros del sistema). Para mostrar los diferentes resultados utilizamos los
botones de accion:

" Botones/opciones de ACCION

Actualizar | Listado P I Desel_Tndnsl Sel Todos |T|:|d|:|5 Usadnsl :=~:=-EKCEL|

Listado.
La interpretacion de las columnas de este listado es la siguiente:

e La primera columna de la tabla contienen el boton “Sel” (Seleccion) que sirve
para activar y procesar el parte correspondiente. Su funcidn puede variar. Por
defecto ‘SEL’ prepara ese registro para ser “mostrado para imprimir” (poniendo
para ello “Enviar” a SI). Pero podemos darle otras funciones segun la casilla
seleccionada:

™ SEL -+ Marca/desmarca coms usada, ™ SEL = Aula de convivencia. ™ SEL - VER INFORME

o Lasiguiente columna (“*’, asterisco) muestra ‘S’ si ha sido 'generado'
(visualizado para imprimir) previamente 6 ‘N’°, dependiendo del estado del parte.

e Columna ‘Enviar’. Si muestra ‘S’, esa incidencia esta preparada para que al
pulsar el boton "Listado P" sea "visualizada para imprimir". En caso contrario
aparece ‘N’.

Indicar que un parte en estado "* igual a SI" puede estar también el estado
"Enviar igual a SI". Esto quiere decir que se a "Visualizado para imprimir" en el
pasado, pero deseamos volver a "visualizarlo para imprimir". Esto no suele ser
usual y el sistema lo advertira al pulsar el boton "Listado P".

e Columna ‘Tipo’ especifica el tipo de parte: PA Parte Jefe de estudios, AC Aula
de Convivencia o EX expulsion.

e Resto de columnas contienen informacion especifica del parte.

e Columna ‘Usada’. Cuando no deseemos ver los partes en pantallas podemos
convertirlos en "USADOS".

A. Como ejemplo primero, cuando un alumno ha sido expulsado por un
conjunto de 'partes de Jefe de estudios', éstos pueden pasara "USADOS". de esta
forma no se mostraran

B. Como segundo ejemplo: Cuando un parte de expulsion ha sido notificado al
padre de un alumno y dicho alumno ha sido expulsado, este parte de expulsion
puede pasar a "USADQO".

C. Como ejemplo tercero, cuando un alumno ha pasado por el "aula de
convivencia" y ha realizado las tareas asignadas de forma adecuada, este "parte
de acula de convivencia" se convertira en "USADO".

.Como convertir un parte en usado?
1? forma: marcar la casilla "SEL -> Marca/desmarca como usada". Tras esto cada
vez que pulsemos "SEL", se marcard como "USADO"
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2% forma: Pulsar el boton "TODOS USADOS". Esto permitira que todos los partes
filtrados se marquen como "USADOS".

Columna ‘SMS’ muestra si ha sido enviado mediante mensaje corto: ‘S’.
Columna ‘MAIL’ muestra si ha sido enviado mediante correo electrénico: “S’.
El resto de columnas contienen ‘Observaciones’, ‘FaltasT’ (codigo interno), etc.

Para realizar diferentes procesos del filtrado, gestion de los diferentes partes, utilizamos
las multiples combinaciones de botones y casillas de activacion que nos ofrece el
sistema. Una vez cambiado pulsamos ‘Actualizar’ para mostrar la tabla de partes y
utilizamos el botéon ‘Listado P’ para generar e imprimir las NOTIFICACIONES
seleccionadas en la columna ‘Enviar’ con el valor ‘S’.

Para mas informacion consultar la ayuda contextual del sistema.

Es importante antes de imprimir, configurar el navegador de Internet con:

Quitar el encabezado y pie de pagina que pone por defecto el navegador
(Archivo --> Configurar pagina)

Establecer el tamafio de la fuente con que queremos que salga el parte de
incidencia (Ver --> Tamano del texto) que por defecto es letra mediana, aunque
para partes muy grandes puede ser conveniente escoger un tipo de letra menor.

NOTAS SOBRE LOS PARTES DE INCIDENCIA

Es importante conocer que:

Los partes no se pueden borrar, ya que, el sistema envia un SMS y un email a los
padres del alumno, por tanto podria dar lugar a confusiones.

Los partes se pueden modificar dentro de un plazo de 4 dias.

Pasado 4 dias de una fecha determinada no se puede poner un parte de
incidencia en dicha fecha.

Como ocurre con todas las evaluaciones, solo el profesor que impone un parte
puede modificarlos.

Los Partes de aula de convivencia pueden pasar a partes "normales" (de Jefe de
estudios) por parte del profesor "mediador".

Los partes "normales" (de jefe de estudios) que antes fueron partes de aula de
convivencia, s6lo podran volver a ser "partes de aula de convivencia" si lo
realiza alguien del equipo directivo. Ojo, en las observaciones del parte se
adjuntara el mensaje: "<<fecha>>: El Jefe de estudio remite el parte al aula de
convivencia".

Los partes de expulsion s6lo los puede crear el Jefe de Estudios y en la
asignatura “Equipo Directivo”.

El mediador debe rellenar, al menos, el campo fecha del Parte de aula de
convivencia para que el alumno pueda contestar a las preguntas "Motivo",
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"Consecuencias", "compromiso", etc. de dicho parte. El alumno contestara a esto
al entrar con su nombre y clave en el sistema, o bien, desde nuestra sesion.

e Si un mediador desea que un alumno pueda contestar (desde su sesion) a las
preguntas "Motivo", "Consecuencias", "compromiso", debe dejar el campo
"motivo" en blanco.

ESTADISTICAS

Lo primero es seleccionar los datos de “filtro” para mostrar el resultado de la consulta
que deseamos comprobar. Esta seleccion puede cambiarse con posterioridad para
realizar una nueva consulta.

Para ver el resultado, pulsamos el boton ‘MOSTRAR ESTADISTICAS’. Aparecera una
tabla con el resultado, mostrando el “filtro” seleccionado en la parte superior y la opcion
de especificar desde que fecha hasta que fecha deseamos la consulta. Recomendamos
que para escoger fechas, €stas sean seleccionadas a través del boton ‘F’ que nos muestra
un calendario para introducir un dia concreto.

Para “refrescar” o “actualizar” los datos cambiados, pulsamos el boton |M[
(junto al rétulo).

Si deseamos obtener el resultado en formato de Hoja de Calculos Excel (Microsoft),
pulsamos el botdon ‘>>Excel’ para realizar la importacion de los datos.

Para obtener diferentes resultados, podemos consultar la siguiente informacion:

Totales por curso de un contenido seleccionado.

Totales de de un contenido de terminado para todo el IES
PROFESORES: Ver Evaluaciones de cada profesor.
PROFESORES: Ver las veces que un profesor a evaluado un
determinado item.

Alumnos que acceden al sistema

Todos los alumnos que tienen una determinada evaluacion en una
determinada asignatura.

AN

AN

Si no se especifica asignatura, saldran las veces que un alumno es evaluado con un
determinado item en todas las asignaturas.

ENVIO SMS — MAILS (CORREOS)

SMS/Mails: Lista todos los SMS y mails enviados a los alumnos.

Al seleccionar esta opcion aparece una tabla con todos los SMS (mensajes cortos a
moviles) y Mails (correos electronicos) generados por las amonestaciones de alumnos.
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Opcionalmente podemos activar / desactivar mediante la casilla de seleccion las
siguientes opciones:

e Ver sblo envios de SMS’s.
e Ver solo envios de E-MAILS
e Ver también NO enviados.

También tenemos la opcion de importar el resultado de la tabla a formato Excel
mediante una Hoja de Calculos para consultar o procesar el resultado con posterioridad.

ACCESOS DE PADRES Y ALUMNOS

Al escoger esta opcion, aparece como resultado una tabla muy completa de todos los
accesos realizados por padres y alumnos al sistema, informando de la fecha, hora,
especificando como perfil (padre o alumno), identificador y nombre.

SUBIR FICHEROS (AVANZADO)

En este apartado avanzado, realizamos los procesos mas comprometidos para la
transferencia de datos con el sistema Séneca, o la importacion de fotos, por tanto,
recomendamos que al realizar cualquier operacion se consulte la ayuda para recordar
cada proceso.

Lo primero que debemos es seleccionar el proceso que deseamos realizar.

A continuacidon vamos a describir cada uno de los procesos. Tenga en cuenta que en las
ayudas contextuales podra encontrar informacién mas actualizada.

Exportacion de Faltas de asistencia a Séneca

(NOTA: Lo que aqui se indica es un RESUMEN del proceso. Para obtener informacion
mas detallada de la exportacion a Séneca se recomienda leer el documento especifico
“Exporta_Seneca.pdf”)

En este proceso debemos seguir los siguientes pasos:

e Exportar desde Séneca las faltas de los cursos que queramos (s6lo en 1 dia
concreto). El objetivo de este priemr paso es obtener un fichero con todos los
alumnos. Descargaremos un .ZIP. Esto se hace en Utilidades -> Intercambio de
informacion ->Exportar datos desde Séneca -> Exportar Faltas alumnado

e Tras eso, subiremos a Evalua dicho archivo descargado en el punto anterior. Al
pulsar 'Subir/Descargar' Evalua nos devolvera un XML.

o Es importante en Evalta especificar las fechas de la exportacion.
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e Este archivo lo subiremos a Séneca en "Importacion de Faltas de asistencia" (en
el mismo lugar donde se exportd anteriormente).

TENER EN CUENTA:

e Las fechas de exportacion no deben ser festivo (ni la inicial ni la final).

e Es importante que los alumnos estén en el mismo grupo en Séneca y en Evalua.

¢ Sitenemos matriculas anuladas, debemos eliminar al alumno de evalua.

e Si algln profesor ha introducido mal su horario, originard que algunos alumnos
no tengan clase en algin dia de la semana. Esto provocard en Séneca un error
"Alumno sin clase". Por ello debemos comprobar todos los horarios antes de
empezar con la exportacion.

e Es muy importante poner el maximo numero de clases por dia que tiene un
grupo (mirar las casillas que figuran en Evalta).

e QOjo con los cursos que empiezan mas tarde las clases. Pues la fecha de inicio
podré variar el 15 de septiembre u otro..

e Otros fallos detectados son:

e Si exportamos de Séneca las faltas de asistencia de 1 ESO del dia 20 de
septiembre y un alumno se ha dado de baja el dia 22 de sept. logicamente el
profesorado pondré faltas a dicho alumnos. Si ese fichero de Séneca lo subimos
a evalua y traemos todas las faltas, ocurrira que nos traerd faltas de un periodo
en el que el alumno ya no estd en nuestro centro. Por ello Séneca dara un error
de fuera de fecha. jsin indicar nada mas!.

e SOLUCIONAR PROBLEMAS:

"Alumno sin clase": Podemos probar en SENECA si a un alumno de ese grupo
le podemos poner faltas de asistencia en cualquier hora de clase de la semana
(probarlos todos los dias de clase). Lo mas probable es que una hora de un dia no
tenga clase dicho alumno.

Si sigue dando problema de "Alumno sin clase", debemos comprobar si el
numero de clases por dia para ese grupo es el correcto.

Este error suele darse cuando un horario de profesor (es de donde Séneca saca
los horarios de alumnos) esta incorrecto o le faltan clases.

Importacion de fotos

Para subir las fotos de los alumnos se ha preparado esta aplicacion que permite de forma
facil y rapida subir todas las fotos en poco tiempo.

Para realizar este proceso se debe escanear las fotos de los grupos del centro educativo.
Se debe tener en cuenta en este primer proceso:

e En un folio se pegaran todas las fotos de los alumnos de un grupo con sus
nombres debajo de cada una. Este folio sera el que se escanee.
e Es mas conveniente que las fotos sean JPG y escaneadas a 100 ppp.
Tras tener las fotos escaneadas, entraremos en la opcion de subir ficheros -> subir fotos

de alumnos. Seguiremos los siguientes pasos:
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e Pulsamos "Examinar" y escogemos el 1° fichero JPG con fotos escaneadas.

e Pulsamos SUBIR. (Si la foto no apareciera podemos pulsar actualizar)

e Seguidamente se escoge CURSO y repito los pasos siguientes tantas veces como

alumnos tenga en el curso que acabo de seleccionar:
o Escojo un alumno de la lista desplegable. (Indicar que si un alumno

aparece precedido de un "*" indica que YA tiene foto)
Pulsamos capturar.
Hago clic en la esquina superior izquierda de la cabeza del alumno/a y se
capturard la foto. (se cogera la imagen que esté¢ dentro del marco rojo
INCLUIDO c¢l borde del marco)

Si observamos que el cuadrado de color no se ajusta bien al tamafio de la cabeza,
podemos escribir en "lado foto" el lado del cuadrado. Para un escaneo de tamafio 100
ppp se suele escribir en este valor un 100.

Se observa que el cuadrado rojo siempre acompaiia al raton, el objetivo es que podamos
controlar que el recuadro se AJUSTA a las caras de los alumnos, antes de pulsar
CAPTURAR.

Si se desea ver el curso completo con todas sus fotos, pulsaremos "MOSTRAR
FOTOS". Una vez alli, podemos guardar la pagina en el ordenador y para volver
pulsaremos "volver".

NOTA: Si deseamos guardar en nuestro PC todas las fotos de los alumnos podemos
pulsar en el navegador de Internet "Archivo--> Guardar Como...". Aunque al guardar la
pagina de fotos en el PC, no se guardan las fotitos de los alumnos, para ello, es
necesario que esa pagina que se ha guardado en el PC se abra con un explorador de
Internet y le VOLVAMOS a dar a guardar. Tras esto, SI se traeran todas las fotos a
nuestro ordenador.

NOTAZ2: Es posible que algunos alumnos entreguen fotos en las que se vea su cabeza
mucho mas pequefia que otros alumnos. En ese caso, DEBEMOS ajustar el cuadro rojo
al tamafio que coja soOlo su cabeza. Resulta interesante poner el tamafio del cuadro rojo
pequeiio, capturar todos los alumnos con ese tamaio y tras esto ajustamos el cuadro rojo
al tamafo normal y capturamos al resto de los alumnos.
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