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            Planes de Estudio 

 permite Configurar los Planes de Estudio organizados por un centro. 

 

Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

    

 

 

Ruta: Centro / Planes de Estudio  

 

 

 

Desde la Ruta:  Centro / Planes de estudio / Cursos impartidos en el centro, se presenta 
la pantalla “Relación de cursos impartidos en el centro”, en la que se muestra la relación de 
cursos que han sido autorizados a impartirse en este centro por parte de las autoridades 
educativas competentes.  
 

La Inspección es la encargada de autorizar un número u otro de grupos “puros” y “mixtos” 
para el curso próximo. En el caso, de que un centro necesite aumentar la cantidad de 
grupos, tiene que solicitarlo, previamente. 

 

Para empezar, se deben dejar las “Materias configuradas correctamente para la 
matriculación”; para ello, antes, hay que esperar a que esté definida la “Información sobre 
los grupos” y que en “¿Matrícula disponible?” aparezca “Sí”. 

 

 Ficha 1 
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            Planes de Estudio 

 

En esta pantalla, si se pulsa sobre un “Curso”, se despliega un menú emergente con dos 
opciones: 

 

 

• Detalle: en la pantalla “Detalle del curso del centro”, se ofrece un resumen de información, 
cargada por defecto, relativa a la configuración del curso que se presenta sólo en modo 
consulta, es decir, NO es posible editar ningún dato. 
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Si se pulsa sobre el botón “Materias del curso”, se accede a la pantalla “Definición de 
materias del curso”. 

 

 

 

• Materias: se accede a la pantalla “Definición de materias del curso”. En ella, por defecto, 
se indican todas las materias posibles que se imparten en el año académico y curso 
seleccionados.  
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Si se pulsa en el desplegable “Materias a mostrar”, se presentan varias opciones: 
 
 

 
 

 
Para acceder a las materias que se imparten en el centro, se elige “Sólo las impartidas en 
el centro”. 
 
 

 
 
 
 
Es posible habilitar / deshabilitar las materias que se imparten en el centro para corregir 
incidencia; se marca / desmarca la casilla de verificación de la columna “¿Sólo las 
impartidas en el centro?” y se pulsa en el botón “Aceptar”, para grabar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

            Planes de Estudio 
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Ejemplo: este centro no impartirá “Dibujo técnico I” en el curso 2023-2024. 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

Si se pulsa sobre el nombre de una “Materia” se despliega una opción: 
 
 

 
 

o Detalle: desde la pantalla “Materias del curso del centro”, se pueden indicar el “Nº de 
horas semanales” que se dedicará a la materia en el curso elegido y si “aparecerá en el 
boletín de calificaciones y en la pantalla de evaluación”. Para grabar, se pulsa en el botón 
“Aceptar” (esto se debe repetir con cada materia que se imparta en el centro durante el 
próximo curso). 

 
 
 
 
 

            Planes de Estudio 



 
 

8 
 

 
Ejemplo:  
 

 
 

 

 
 

 

En el caso de que alguna materia contenga “hijas” (por ejemplo: Ed. Plástica y Ed. Musical, 
respecto de Ed, Artística), esta configuración sólo será válida en convocatorias parciales, 
ya que al final, se evaluará y calificará únicamente la materia madre. 

 

Ahora, desde la pantalla “Relación de cursos impartidos en el centro”, se confirma que las 
“Materias están configuradas correctamente para la matriculación”.  

 

 

 

 

 

 

            Planes de Estudio 
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            Matriculación 

 permite llevar a cabo todas las tareas exigidas para la inscripción del alumnado en 
los centros educativos de la Comunidad Autónoma Extremeña. 
 

Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

 

 

    Ruta: Alumnado / Matriculación / Relación de matrículas 

 

 

 

Desde la Ruta:  Alumnado / Matriculación / Relación de matrículas, se presenta la 
pantalla “Relación de matrículas”.  

 
 

 
 

• Matriculación Masiva: Este procedimiento es posible llevarlo a cabo para aquel alumnado 
que ha sido admitido en el centro como resultado del “proceso de escolarización”, así 
como para el alumnado que ha promocionado del curso anterior y de aquel que repite 
curso. El sistema le ofrece la posibilidad de registrar las matrículas de todos ellos en un único 
proceso, lo que le supondrá un evidente ahorro de tiempo y esfuerzo. 
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Si aún NO se ha registrado ninguna matrícula para el curso seleccionado, se muestra un 
mensaje de “No existen datos”.  

 

Ejemplo: 1º de ESO. 

 

 

Existen dos tipos de matriculación: 

 

• Matriculación Masiva: Este procedimiento va ligado al alumnado que ha sido admitido en 
el centro como resultado del “Proceso de escolarización”, así como para aquel que ha 
“Promocionado” del curso anterior y/o el que “Repite” curso. , ofrece la posibilidad 
de registrar sus matrículas en un único proceso, lo que le supone un evidente ahorro de 
tiempo. 
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Desde la pantalla de “Relación de matrículas”, para registrar matrículas de forma masiva, 
se pulsa en el botón “Añadir matrículas de forma masiva”.  
 
 

 

 

 

 
 
Desde la pantalla “Alumnado candidato a ser matriculado”, se ofrece el listado de alumnas 
y alumnos que cumplen los requisitos para ser matriculados en el curso seleccionado, y que 
el sistema deduce del alumnado admitido en la preinscripción, del que promociona del 
curso anterior y del repetidor.  
 
 
Ejemplo: 1º Bachillerato (General). 
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Ahora, se marcan las casillas de la columna “Selección” que correspondan a la opción 
elegida por el alumnado, dentro del Plan de Estudio del Centro y se añaden asignaturas 
“Modalidad - Optativas”, “Optativas”, “Rel. Y Alter.”, etc. Para grabar, se pulsa sobre el 
botón “Aceptar”. 
 

 
 

 

 

, lanza un mensaje de aviso:  

 

 
 

Después de pulsar en el botón “Aceptar”, , confirma que se han registrado las 
matrículas del alumnado seleccionado en el curso elegido. 

 

• Matriculación Individual: Este procedimiento sólo permitirá inscribir en  al 
alumnado de forma individual. Para ello, desde la pantalla de “Relación de matrículas”, 
se pulsa el botón “Nueva matrícula”. (Véase “Solicitud fuera de plazo”) 
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            Ficha del Alumnado 

 permite cumplimentar la Ficha del Alumnado. 

 

 

A modo de ejemplo, y para facilitar su análisis, se ha dividido en dos partes: 

• La zona superior, en la que aparece una imagen y los campos de “Nombre”, “Primer 
apellido”, “Segundo apellido”, “Fecha de nacimiento” (una vez puesta,  indica la 
edad actual del alumnado) y el “Género”. 

(Un a la derecha del Segundo apellido, indica la obligatoriedad de rellenar este campo. 
Un “clic”, sobre el icono, lo transforma en       que significa que el alumnado no tiene Segundo 
apellido) 

Se pueden “rectificar los datos personales” del alumnado. Para ello, se pincha sobre el 
candado de la imagen.  

 

 

 Ficha 3 
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            Ficha del Alumnado 

Una vez hecho esto, se muestra una ventana emergente donde se informa de que los datos 
personales han sido validados por el Servicio de verificación de identidad; y, que, por tanto, 
será necesario aportar la documentación justificativa pertinente para su modificación. Se 
pulsa en “Rectificar Datos”. 

 

 

Una nueva pantalla, requiere completar los campos referidos a “Persona que solicita el 
cambio”, los “Datos personales para los que se solicita rectificación”, adjuntar el “Fichero 
adjunto con la evidencia” y el “Fichero adjunto con la autorización”, con una breve 
descripción. 

 

, permite cambiar la foto de presentación de la “Ficha del alumnado”. Para ello, se 
pincha sobre la palabra “cambiar”. 
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            Ficha del Alumnado 

Se muestra una ventana, desde la que “Seleccionar archivo” permite la búsqueda la 
imagen elegida, y una vez seleccionada, se “Añade” y aparece como “Fichero 
adjuntado”. Para terminar, “Actualizar foto”. 

 

• La zona inferior, que incluye tres pestañas. 
 

o Identificación: Se registran los datos personales del alumnado, el contacto y el domicilio. 

Se deben rellenar los campos de “Documentación”, “Datos de nacimiento”, “Contacto con 
el alumno”, “Contacto familiar” y “Domicilio familiar”. Por defecto, aparece el icono     a la 
derecha de la casilla del DNI/NIF/Pasaporte, que indica                                . Si se quiere 
introducir la información, se hace “clic” sobre él, desaparece la diagonal del       y se habilita 
la casilla. 

 

o Responsables legales: Se recogen los datos del tipo de familia y del tipo de familia 
numerosa. 

 permite modificar los datos personales de cualquiera de los responsables legales. Un 
“clic” sobre el icono verde, que indica “Editar datos personales”. 
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            Ficha del Alumnado 

Se hacen los cambios pertinentes en la ventana emergente y “Aceptar”. 

 

 Tipo de Familia: 
 

I. No Procede: El alumno o alumna es independiente. 
 

 

 

II. Monoparental: Sólo consta una persona como responsable legal. 
 

 

 

III. Nuclear: El alumno o alumna convive en el mismo domicilio con los responsables 
legales. 
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            Ficha del Alumnado 

IV. Responsables legales en régimen de separación (convivencia única): El alumno o 
alumna convive con el responsable legal que tiene la llave activa; es decir, aquél que 
NO tiene el domicilio a la vista.  

 

 

V. Responsables legales en régimen de separación (convivencia en alternancia): El 
alumnado tiene como dirección preferente la misma del responsable legal que tiene la 
llave activa; es decir, aquél que NO tiene el domicilio a la vista.  

 

VI. De acogida: El alumno/a está bajo la tutela de la Junta de Extremadura. 
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            Ficha del Alumnado 

 Tipo de familia numerosa: 

I. Categoría Especial: Unidad familiar compuesta por cinco o más hijos, o con cuatro hijos, 
de los cuales al menos tres procedan de parto, adopción o acogimiento permanente 
o preadoptivo múltiples. 

 

 

II. Categoría General: Unidad familiar compuesta por tres o más hijos o hijas, o por dos 
descendientes si uno de ellos o uno de los progenitores tiene discapacidad. También en 
caso de un progenitor viudo con dos hijos. 

 

 

III. Familia no numerosa: Unidad familiar compuesta por menos de tres hijos o hijas. 
 

 

 

o Cambio de nombre: 

  permite solicitar el cambio de nombre registral por el nombre elegido únicamente 
a efectos de documentos NO oficiales.  

 

Una vez que activa la llave, se tiene la opción de adjuntar la documentación oficial 
pertinente que justifique dicha modificación, así como indicar el nombre elegido. 
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            Ficha del Alumnado 

Con este último paso, la Ficha del alumnado ya está completada. Sólo queda “Aceptar”. 
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            Alta de un nuevo grupo 

 ofrece la posibilidad de agrupar alumnado, normalmente del mismo curso, aunque 
también permite agrupar alumnado de distintos cursos. 

 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

 

Ruta: Alumnado / Grupos  

 

 

 

Los grupos en un centro son la unidad mínima de organización. Si fuese necesaria la 
creación de más grupos de los autorizados por la Inspección en el Plan de Estudios del 
Centro, el equipo directivo ha de ponerse en contacto con Inspección, para solicitar su 
ampliación. 
 

 

• Alta de un nuevo grupo: 

Desde la Ruta:  Alumnado / Grupos / Relación de grupos, se presenta la pantalla de 
“Relación de grupos”, que ofrece dos listas desplegables para seleccionar el “Año 
académico” (por defecto, aparece el año académico en curso) y el “Curso”, para el que 
se va a crear el grupo o los grupos. 
 
 

 
 

 

 
 

 Ficha 4 
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Ejemplo: 1º de Educación Primaria.  
 
 
En esta pantalla, aparecen los grupos ya creados para el curso seleccionado. Si NO existe 
ningún grupo creado, se muestra el mensaje “No existen datos”. (Principio de curso) 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

Para comenzar la creación de grupos, se pulsa en el botón “Nuevo grupo”. 
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Desde la pantalla “Detalle de un grupo”, se presentan varios desplegables para 
cumplimentar: “Nombre del grupo” (se dispone de diez caracteres alfanuméricos), “Turno” 
(Diurno, Vespertino, Nocturno y A distancia),  “Cursos candidatos a formar parte del grupo” 
(el grupo puede estar formado por uno o varios cursos), “Capacidad prevista” (alumnado 
que cabe en el grupo), “Alumnado asignado” (se autorellena a medida que se añade el 
alumnado), “Tutoría” (se elige con el desplegable)  y “Municipio o localidad del grupo” 
(importante). Para grabar, se pulsa sobre el botón “Aceptar”.   
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El grupo ha sido creado.  

 

 
 
 
A partir de ahora, ya se podría “Asignar alumnado a grupo”.  
 
 
• Copia grupos desde otros años académicos: 

 
 ofrece también la posibilidad de crear grupos para el año académico en curso a 

partir de grupos que se tengan creados de años anteriores. De este modo, se ahorra tiempo; 
aunque, obviamente, posteriormente, se debe realizar la asignación de alumnado.  
 

Desde la Ruta:  Alumnado / Grupos / Relación de grupos, se presenta la pantalla de 
“Relación de grupos”, que ofrece dos listas desplegables para seleccionar el “Año 
académico” (por defecto, aparece el año académico en curso) y el “Curso”.  
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Para hacer la copia de grupos, se debe pulsar el botón “Copia grupos desde otros años 
académicos”. 

 

 

 

 

 

Desde la pantalla “Copiar grupos desde otros cursos académicos”, se elige el “Año 
académico de origen” desde el que se obtiene la información de los grupos y el “Curso de 
origen”. Con estos parámetros,  muestra los “grupos candidatos a ser copiados”, y 
aquellos que interesen, se pasan a la columna de “Grupos seleccionados”, mediante las 
flechas. Después, se pulsa en el botón “Aceptar”. 
 
 

 
 

 

 

 

 



 
 

25 
 

            Asignar alumnado a grupos 

 
 ofrece la posibilidad de agrupar alumnado, normalmente del mismo curso, aunque 

también permite agrupar alumnado de distintos cursos. 
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos!  

 

 

 

Ruta: Alumnado / Grupos  

 

 

 

Desde la Ruta:  Alumnado / Grupos / Relación de grupos, se presenta la pantalla de 
“Relación de grupos”, que ofrece dos listas desplegables para seleccionar el “Año 
académico” (por defecto, aparece el año académico en curso) y el “Curso”, al que se va 
a asignar al alumnado. 
 

Ejemplo: esta tarea se va a iniciar desde un grupo que NO tiene alumnado asignado; por 
tanto, el primer paso será pulsar sobre el botón “Asignar alumnado a grupos”. 

 

 

 

 

 Ficha 5 
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Desde la pantalla “Selección del alumnado para asignar a los grupos”, se considera al 
“Alumnado sin grupo asignado” y; a continuación, se pulsa sobre el botón “Aceptar”. 

 

 

 

 

  

 

Importante: NO añadir información del apartado “Matrículas candidatas para usar como 
filtro” a la hora de buscar alumnado sin grupo asignado. 
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Desde la pantalla “Asignación del alumnado a grupos”, se debe asignar a esas alumnas y 
alumnos al grupo elegido (en este ejemplo, EP 1ºA). Se observa que el dato de la 
“Capacidad prevista” proviene del detalle del grupo, el dato del “Total de alumnado sin 
asignar” dependerá del alumnado que ya tenga asignado el grupo destino, es decir, del 
“Total de alumnado asignado”. A medida que se marca la casilla “Selección” va 
aumentando el apartado “Total de alumnado seleccionado”. Hecho esto, se pulsa sobre el 
botón “Aceptar”.  
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Una vez finalizados los pasos, desde la Ruta:        Alumnado / Grupos / Relación de grupos, 
se puede comprobar que el grupo ya tiene asignado el alumnado. 

 

 

 

 

Curiosidad: si se regresa a la pantalla “Selección del alumnado para asignar a los grupos”, 
se considera “Alumnado asignado a EP 1ºA” y se pulsa sobre el botón “Aceptar”, se accede 
a la pantalla “Asignación del alumnado a grupos”. Aquí, si se considera “Asignar al grupo 
EP 1ºA”, se puede constatar que, ahora, respecto de la “Capacidad prevista” de este grupo 
(25) hay un “Total de alumnado asignado” (21) y hay un “Total de alumnado sin asignar” (4).  
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            Renovación del profesorado 

 permite llevar a cabo la “Renovación del profesorado” que está en un centro y va 
a permanecer el curso siguiente. 

 

Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos!  

 
 
 

 
 
 
 
 
      
 

 
Ruta: Personal / Docente / Profesorado del centro 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al finalizar el curso 2022/2023, en la relación de profesorado del centro, se encuentran 
docentes con distintas situaciones, respecto a la “Fecha de cese en el centro”: 
 

• Sin fecha de cese: Aquel profesorado cuyo puesto en el centro SI es definitivo.  
 

• Con fecha de cese: Aquel profesorado cuyo puesto en el centro NO es definitivo. 
 

 
 
En los centros públicos, se ha establecido la fecha de cese 31/08/2023 para el profesorado 
cuyo puesto de trabajo SÍ procede de PROFEX.  
 
 
Ejemplo: 
 
 

 
 
 

 Ficha 6 
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A través de , desde la pantalla “Profesorado del centro”, se debe llevar a cabo la 
Renovación del profesorado que está en un centro y va a continuar el curso siguiente. Las 
nuevas incorporaciones del próximo curso serán cargadas directamente desde PROFEX y 
hay que esperar a que aparezcan de forma automática en la plataforma, para evitar, así, 
duplicaciones.  
 
 
Ejemplo: 
 

 
 
 

 
 

 
 
Desde la pantalla “Renovación del profesorado del centro”, se selecciona el “Personal” y 
para grabar la información, se pulsa en el botón “Aceptar”.  
 
 

 
 

 
Ejemplo: 
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Con respecto al profesorado itinerante, hay que esperar a que PROFEX cargue a las 
personas en los centros en los que vaya a realizar su labor y, de este modo, aparezcan en 

 
 
 
En los centros concertados, la fecha de cese es la que establece el centro. 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
Desde la pantalla “Renovación del profesorado del centro”, se selecciona el “Personal” 
que continuará el próximo curso prestando sus servicios en el centro y para grabar la 
información, se pulsa en el botón “Aceptar”.  
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Ejemplo:  
 

 
 

 
 

 
Para incorporar nuevo profesorado al centro al inicio o durante el desarrollo del curso, se 
pulsa en el botón “Añadir docente”. 
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Se tienen que rellenar, al menos, todos los campos obligatorios (*) y para grabar la 
información, pulsar en el botón “Aceptar”. 
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           Gestión de accesos 

 

 permite Asignar / Desasignar un perfil al personal de un centro. 

 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos!  

 

  

    

 

 

Ruta: Personal / Gestión de Accesos 

 

 

 

Desde la Ruta:  Personal / Gestión de accesos, se muestra la pantalla “Accesos del 
personal del centro”. En ella, se presentan 2 opciones: 

• Asignar un Perfil:  ofrece un listado de perfiles y al elegir uno del desplegable, 
aparecen todas las personas empleadas que NO tienen dicho perfil asignado.  

 

• Desasignar un Perfil:  ofrece un listado de perfiles y al elegir uno del desplegable, 
aparecen todas las personas empleadas que SÍ tienen dicho perfil asignado.  

 

 

                                        

 

 

 

 

          

 Ficha 7 
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• Asignar un Perfil:  

 

Paso 1: elegir la “Operación: Asignar”. 

 

 

  

Paso 2: elegir el perfil a asignar. (Ejemplo: Gestión Económica). 
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Paso 3: aparecen todas las personas empleadas que NO tienen dicho perfil asignado. 

 

 

 

 

Paso 4: elegir a las personas a las que se quiere asignar el perfil seleccionado y pulsar en el 
botón “Aceptar”. 
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• Desasignar un Perfil:  

 

Paso 1: elegir la “Operación: Desasignar”. 

 

 

 

 

Paso 2: elegir el perfil a asignar. (Ejemplo: Gestión de absentismo). 
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Paso 3: aparecen todas las personas empleadas que SÍ tienen dicho perfil asignado. 

 

 

 

 

Paso 4: elegir a las personas a las que se quiere desasignar el perfil seleccionado y pulsar en 
el botón “Aceptar”. 
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Además de los perfiles observados en la pantalla “Accesos del personal del centro”,  
ofrece más posibilidades:  

 

 

Desde la Ruta:  Personal / No docente / Personal del centro; si se pulsa sobre una 
“Persona” y se selecciona “Detalle de la persona”, se la puede asignar diferentes “Puestos”: 
administración informática, auxiliares administrativos, etc. 

Desde la Ruta:  Centro / Actividades Complementarias y Extraescolares / Actividades; 
si se pulsa sobre “Nueva” se puede generar una actividad y, al rellenar los campos, entre 
otros, se incluye de “Coordinación”. 

Desde la Ruta:  Centro / Proyectos del Centro / Programa Bilingüe - Secciones / 
Secciones del centro; se permite añadir al “coordinador de SSBB” siempre y cuando tenga 
registradas las certificaciones correspondientes al idioma de la sección. 

Desde la Ruta:  Centro / Proyectos del Centro / Innovated / Participación; se elige un 
“programa” y se agrega a la persona coordinadora desde “coordinación” y la opción 
“Añadir”. 
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             Generación de credenciales al profesorado del centro 

 

  permite generar credenciales al Profesorado del centro. 
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

 

   

      Ruta: Personal / Docente / Profesorado del centro  
 

 

 

 
 
En algún momento, bien porque sea la primera vez que el profesorado vaya a acceder a 

 o porque haya olvidado sus claves, puede ser que las solicite. En este caso, el equipo 
directivo podrá generará unas credenciales de acceso para entregarlas al profesorado que 
deberá utilizarlas para el primer acceso a la plataforma. Seguidamente,  le solicitará 
que las cambie por unas de su elección, como medida de seguridad. 
 
 
 
La generación de credenciales se puede llevar a cabo de dos formas: 
 
 

1. Desde la Ruta:  Personal / Docente / Profesorado del centro, se muestra la pantalla 
“Profesorado del centro”. Desde ella, para generar las credenciales de acceso a todo el 
personal, se pulsa sobre el botón “Generar credenciales”, en la parte superior derecha. 

 
 

 
 
 
 
 

 Ficha 8 
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2. Desde la Ruta:  Personal / Docente / Profesorado del centro, se muestra la pantalla 
“Profesorado del centro”. Desde ella, ara generar las credenciales al profesorado de forma 
particular, se pulsa sobre su nombre y en el menú emergente se selecciona la opción 
“Generar credenciales de acceso”. 

 
 

 
 

 

 muestra el siguiente mensaje “El documento `Credenciales de acceso´ solicitado se 
está generando. Usted será avisado cuando concluya la generación”. “Aceptar”.  

 

 

 

Hecho esto,  muestra el siguiente mensaje “El documento `Credenciales de acceso´ 
que usted solicitó ha terminado de generarse, ¿desea verlo ahora?”. A continuación, se 
pulsa sobre el botón “Aceptar”.  
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Si no se muestra el .pdf directamente; desde la esquina superior izquierda de la pantalla, se 
puede acceder al documento al pulsar sobre la opción “Solicitados”. 

 

 

 

Desde la pantalla “Documentos solicitados”, si se pulsa sobre la “Fecha de solicitud”, se abre 
un desplegable para elegir entre “Ver documento”, “Descargar documento” en .pdf o 
“Borrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

43 
 

 

  permite generar credenciales al Personal no docente del centro. 
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

      

    

 

 

Ruta: Personal / No docente / Personal del centro  
 

 

 

Desde la Ruta:  Personal / No docente / Personal del centro, se muestra la pantalla 
“Personal no docente”. 

 

 

 

 

 

 

             Generación de credenciales al personal no docente del 
centro 

   Ficha 9 
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Si se pulsa sobre el nombre de una “Persona”, se muestra el siguiente desplegable: 

 

 

 

 muestra el siguiente mensaje “El documento `Credenciales de acceso´ solicitado se 
está generando. Usted será avisado cuando concluya la generación”. “Aceptar”.  

 

 

 

Hecho esto,  muestra el siguiente mensaje “El documento `Credenciales de acceso´ 
que usted solicitó ha terminado de generarse, ¿desea verlo ahora?”. A continuación, se 
pulsa sobre el botón “Aceptar”.  
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Si no se muestra el .pdf directamente; desde la esquina superior izquierda de la pantalla, se 
puede acceder al documento al pulsar sobre la opción “Solicitados”. 

 

 

 

Desde la pantalla “Documentos solicitados”, si se pulsa sobre la “Fecha de solicitud”, se abre 
un desplegable para elegir entre “Ver documento”, “Descargar documento” en .pdf o 
“Borrar”. 
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Dependiendo del “Puesto” que ostenta en el centro una persona, la plataforma tendrá 
activada o desactivada la posibilidad de “Generar credenciales de acceso”. 

 

Ejemplo: personal subalterno. 
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             Jornada escolar 

 

 ofrece la posibilidad de gestionar la configuración del Calendario laboral y las 
diferentes Jornadas escolares. 
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

Ruta: Centro / Calendario y Jornada 

 

 
 

Desde la Ruta:  Centro / Calendario y Jornada / Calendario laboral / Gráfico, se muestra 
la pantalla “Calendario gráfico laboral”. 
 
 

 
 
 

 

 Ficha 10 
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El aspecto “temporal” es fundamental en la vida escolar; es necesario especificar tanto los 
festivos locales como los tramos horarios de las jornadas escolares.  
 
 
Para añadir o modificar una festividad local, se pulsa sobre un día concreto. A continuación, 
se muestra la pantalla “Día festivo en el calendario de la localidad”, se introduce una 
“Descripción” de la festividad y pulsa el botón “Aceptar”. 
 

 
 

 

 
 
 
 
Ejemplo: (Cáceres) 
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Desde la Ruta:  Centro / Calendario y Jornada / Calendario laboral / Días festivos, se 
muestra la pantalla “Días festivos en el calendario laboral”. En ella, aparecen todos los días 
asignados como “festividad” en el calendario. 
 

 
La información se presenta en forma de tabla con las siguientes columnas: 
 
 

o Fecha: se muestra el día, mes y año de la festividad. 
 
o Descripción de la festividad: se hace una pequeña descripción de qué se celebra ese día. 

 

o Ámbito de aplicación: se explicita si se trata de una fiesta local, autonómica o nacional. 
 
 

 
Ejemplo: 
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Ruta: Centro / Calendario y Jornada 

 
 
 
 

Desde la Ruta:  Centro / Calendario y Jornada / Jornada escolar, se muestra la pantalla 
“Plantillas de jornadas escolares”. La complejidad de algunos centros en los que se puede 
dar la confluencia de alumnado de distintos niveles educativos; y, por tanto, con distintas 
jornadas escolares, hace necesario un instrumento que posibilite crear varias jornadas 
escolares con sus correspondientes tramos horarios.  
 
 
 
Ejemplo: 
 

 

 
 
 
En esta pantalla, se muestra, por defecto, un mensaje de “No existen datos”.  
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Existen dos formas de crear nuevas plantillas de jornada escolar: 
 
 
• Copiar plantilla del curso anterior:  permite traer las plantillas de jornada escolar diseñadas 

el curso anterior para evitar volver a crearlas; para ello, se debe pulsar en el botón "Copiar 
plantilla del curso anterior". 

 

Antes: 

 

 

 

 

 creará una copia idéntica a la plantilla o plantillas de jornada del curso anterior, con 
todos los tramos horarios definidos; tan sólo se modificará la fecha de inicio y de fin, 
actualizándose a las del curso vigente. 

 

Después:  
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• Crear una nueva jornada escolar: permite crear jornadas escolares con el botón “Nueva 
plantilla” (pueden crear tantas plantillas jornadas escolares como sean necesarias). 

 

 
 

 
 

Desde la pantalla “Jornada escolar del Centro”, se establece una primera plantilla de 
jornada escolar; para ello, se rellenan los datos “Nombre de la Jornada” y “Tipo de jornada 
escolar”, las “Fecha de inicio” y “Fecha de fin” de las actividades lectivas en el centro 
(vienen anotadas por defecto, aunque pueden ser modificadas) y se pulsa en el botón 
“Aceptar”.  
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A continuación, se insertan los tramos horarios a la jornada escolar que se acaba de crear, 
para ello, se vuelve a la pantalla de “Plantillas de jornadas escolares” del centro, se pulsa 
sobre la “Plantilla horaria” creada y en el menú emergente se elige la opción “Detalle”. 

 

 

 

 

Desde la pantalla “Jornada escolar del centro”, se pulsa el botón “Nuevo tramo horario”, lo 
que permitirá ir introduciendo uno a uno los tramos horarios que compondrán la jornada 
escolar. 
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En la pantalla “Tramo horario” se rellenan los campos de “Tramo”, la “Hora inicio” y la 
“Hora fin” y se pulsa en el botón “Aceptar”. Y así, sucesivamente, con los demás tramos. 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: a partir de las jornadas y tramos que se crean, se generan los horarios del 
profesorado y, consecuentemente, los de los grupos. Por tanto, para borrar los tramos y 
plantillas horarias que hayan sido ya utilizados para crear algún horario individual se tendrá 
que eliminar antes, el horario implicado. 
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Ejemplo:  
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o Copiar tramos horarios:  

 
Esta funcionalidad puede ser de gran utilidad en centros que trabajan con distintas plantillas 
de jornadas escolares en el mismo año académico (por ejemplo: C.E.P.A.), que funcionan 
con dos cuatrimestres de manera independiente. 
 

Ejemplo: Plantilla de Tecnología 1er Cuatrimestre. 

 

 

 

Desde la pantalla “Jornada escolar del centro”, se crea la plantilla: “Tecnología 2º 
Cuatrimestre”; para ello, se rellenan los datos “Nombre de la Jornada” y “Tipo de jornada 
escolar”, las “Fecha de inicio” y “Fecha de fin” de las actividades lectivas, evitando el 
solapamiento de fechas con la plantilla de origen cuyos tramos se van a copiar y se pulsa 
en el botón “Aceptar”. 
 

  

 

 

 



 
 

57 
 

 

Resultado: Plantilla de Tecnología 2º Cuatrimestre. 

 

 

 

Ahora, para copiar los tramos de una a otra, se pulsa sobre el nombre de la plantilla destino 
y se selecciona la opción “Copiar tramos” del menú emergente. 
 

 

 
Se abre entonces una ventana emergente en la que se elige la plantilla de origen desde la 
que se copiarán los tramos horarios y, después, se pulsa en el botón “Aceptar”; así, 
automáticamente, se copiarán todos los tramos horarios desde la plantilla origen a la 
plantilla destino. 
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Si se pulsa ahora sobre el nombre de la plantilla, se observa que la opción “Copiar tramos” 
está desactivada. 
 

 

 

Y si se marca la opción “Detalle”, se comprueba que los tramos están incluidos. 
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             Evaluación y Convocatorias 

 

 ofrece la posibilidad de gestionar todo el proceso del registro de la evaluación y 
otros procesos relacionados con este, como las observaciones, la publicación de los datos 
a las personas tutores legales, etc. 
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección”. ¡Pasos!  

 

 

 

 

Ruta: Alumnado / Evaluación / Convocatorias 

 
 

 

 

El acceso al módulo de  - Evaluación se puede realizar desde varios perfiles, cada 
uno de ellos, con unas competencias determinadas: Dirección, Profesorado y 
Administración. 

 

Lo primero que hay que hacer es dar de alta la información relativa a las Convocatorias, 
imprescindibles para el registro de la evaluación; así, hay que: 

1. Definir las convocatorias de las que hará uso el centro. 
 

2. Definir los cursos que harán uso de ellas. 
 

La definición de las convocatorias sólo se puede llevar a cabo desde los perfiles de 
Dirección y Administración.   

 

 

 Ficha 11 
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 La normativa contempla la existencia de una convocatoria obligatoria (Ordinaria) para 
todos los cursos; a excepción de Bachillerato que contará con dos: (Ordinaria y 
Extraordinaria), ambas, con carácter final, y predefinidas en - Gestión, y un número 
de convocatorias parciales que el propio centro establece. 

 

Desde la Ruta:  Alumnado / Evaluación / Convocatorias, se muestra la pantalla “Relación 
de convocatorias del centro”. En ella, por defecto, aparece un mensaje de “No existen 
datos”. 

 

 

 

Para definir una nueva convocatoria parcial se pulsa sobre el botón "Nueva".  
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 Desde la pantalla “Convocatoria del centro”, se deben rellenar los campos relativos a 
“Convocatoria”, “Descripción”, “Abreviatura”, “Fecha de Inicio” y “Fecha Final”. 
(Importante para contabilizar las faltas de asistencia del alumnado, que aparecerán junto 
con las notas en el boletín). Para grabar, se pulsa en el botón “Aceptar”. 

 

 

 

 

Ejemplo 1: 1ª Evaluación. 
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 Desde la pantalla “Relación de convocatorias del centro”, aparece la convocatoria 
definida. 

 

 

 

Ejemplo 2: 2ª Evaluación. 

 

 

Desde la pantalla “Relación de convocatorias del centro”, aparecen las convocatorias 
definidas. 
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Importante:  
 
El Decreto 14/2022 que regula la evaluación, promoción y titulación en Extremadura, 
establece que, en Educación Primaria, las decisiones sobre promoción se adoptarán al 
finalizar los cursos 2º, 4º y 6º, siendo automática en el resto de cursos de la etapa.  
 
En su Art. 8, indica que: el equipo docente adoptará las decisiones correspondientes sobre 
la promoción del alumnado de manera colegiada, tomando especialmente en 
consideración la información y el criterio del tutor o la tutora; por tanto, las evaluaciones en 
los cursos 1º, 3º, y 5º se registrarán como evaluaciones parciales sin decisión de promoción. 

, realizará la promoción automática de curso impares a pares.  
 
 
 
 
Desde la pantalla “Relación de convocatorias del centro”, si se pulsa sobre una 
“Convocatoria”, se muestra un desplegable con varias opciones: 
 
 

 
 
 

 
• Detalle convocatoria: permite modificar los datos de las convocatorias creadas por el 

centro. 
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• Cursos que usan esa convocatoria: una vez definidas las convocatorias del centro, se indica 

qué cursos harán uso de ellas (exclusivo: Perfil Dirección – Gestión), dato imprescindible 
cuando llegue el momento de reflejar las calificaciones.  

 

Si se pulsa sobre la opción “Cursos que usan esa convocatoria”, se presenta la pantalla 
“Relación de cursos que usan una convocatoria”: 

 

 

 

En esta pantalla, se deben seleccionar los cursos que van a hacer uso de la convocatoria 
chequeando la casilla de verificación "¿Usada?". Además, se pueden modificar las fechas 
de inicio y fin para la evaluación, dentro de la convocatoria para cada curso. Para grabar, 
se pulsa sobre el botón “Aceptar”. 

 

Ejemplo: 
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Si se observa que la c asilla de verificación "¿Usada?" aparece chequeada y deshabilitada, 
esto indica que ya ha sido utilizada esa convocatoria por el curso en cuestión, y; por tanto, 
NO se puede borrar. Se tendrían que eliminar las calificaciones del curso para esa 
convocatoria y después desmarcar la casilla de "¿Usada?". 

 

• Borrar: sólo se pueden eliminar las convocatorias parciales que NO se hayan utilizado. 
 
 
Una vez que finalice el plazo de grabación de las calificaciones y el personal tutor haya 
bloqueado la evaluación de sus grupos, los cargos directivos del centro son informados de 
esos bloqueos a través de la Mensajería interna de  (un cargo directivo puede 
bloquear las convocatorias por cursos, que prevalecerá sobre el bloqueo / desbloqueo 
realizado por el personal tutor de grupo). Antes de publicar las calificaciones para que sean 
visibles desde -Seguimiento, el equipo directivo bloquea la evaluación del curso, 
chequeando la casilla de verificación “Evaluación bloqueada” y; después, marca la casilla 
“¿Publicar evaluación?”. 
 
  
El perfil Dirección siempre podrá hacer cambios, aunque la evaluación esté bloqueada. 

 

 

Para introducir en  - Gestión las calificaciones obtenidas por el alumnado: 

 

 
 
Desde la Ruta:     Alumnado / Evaluación / Evaluación, los Perfiles Dirección y Administración  
pueden registrar el resultado de la evaluación de todo el alumnado del centro y de todas 
sus materias.  
 

Desde la Ruta:   Alumnado / Evaluación / Como tutor / Registro, el Perfil Tutoría de grupo, 
puede registrar el resultado de la evaluación del alumnado del grupo en todas las materias. 
 

Desde la Ruta:  Alumnado / Evaluación / Como profesor, el Perfil Profesorado sólo podrá 
introducir las calificaciones para el alumnado y las materias de las que imparte clase. 

El resultado de la promoción podrá ser registrado por los Perfiles Dirección y Administración, 
así como la tutoría de grupo. 

 

 



 
 

66 
 

 Por otro lado, el Alumnado debe cumplir una serie de requisitos para que se puedan 
registrar sus calificaciones: 

1. Tener una matrícula en  - Gestión durante el año académico en curso. 
2. Tener dadas de alta en su matrícula todas las materias que correspondan.  
3. Estar asignado a un grupo del centro.  

 
 
Según se puede consultar en el Plan de Estudios del centro cada materia tiene unas 
condiciones que determinarán la posibilidad de registrar las calificaciones para ella y de 
que aparezcan en el boletín. Por ello, si llegado el momento de registrar las calificaciones 
NO aparece una materia, y se ha comprobado que el alumnado está matriculado, se debe 
acceder a esta pantalla y comprobar lo siguiente: 
 
 
Ejemplo:  
 
 
En una convocatoria parcial, se registran las calificaciones de cualquier materia sea o no 
evaluable (“¿Se evalúa?” Sí / No). Por lo tanto,  sólo atenderá al dato “¿Quiere que 
esta materia aparezca en el boletín de calificaciones y en la pantalla de evaluación?”.  
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 En una convocatoria Final, se registran las materias propiamente evaluables (“¿Se evalúa?” 
Sí'). Por tanto,  sólo tendrá en cuenta el dato “¿Se evalúa?”, con independencia de 
lo que esté indicado en “'¿Quiere que esta materia aparezca en el boletín de calificaciones 
y en la pantalla de evaluación?”, que se considera en las convocatorias parciales. 
 

 

 

El proceso de Evaluación en  tiene varios momentos importantes: 

1. La introducción de las calificaciones. 
2. La introducción de la decisión de la promoción. 

 
• Los perfiles Dirección y Administración pueden registrar en -Gestión el resultado de la 

evaluación de todo el alumnado del Centro y de todas sus materias.  
• El perfil Profesorado podrá introducir las calificaciones para el alumnado y las materias de 

las que imparte clase, siempre que su horario individual esté correctamente registrado.  
• El perfil Tutoría de grupo podrá evaluar a todo el alumnado del grupo de todas sus materias, 

siempre que se indique que ejerce la tutoría de un grupo en el horario individual. 
 

 
 

Respecto al resultado de la promoción, sólo podrá ser registrado en -Gestión por los 
perfiles Dirección y Administración y aquel profesorado que ejerza la tutoría de grupo. 
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 Desde la Ruta:  Alumnado / Evaluación / Evaluación, se muestra la pantalla “Selección 
de datos de evaluación”.  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

69 
 

 En esta pantalla, se deben configurar los parámetros necesarios para, posteriormente, 
proceder a introducir las calificaciones del alumnado; por tanto, se debe indicar el “Año 
académico”, el “Curso” a evaluar, el “Grupo”, el “Tipo de evaluación”, la “Convocatoria”, 
el “Alumnado a evaluar” y las “Materias a evaluar”.  
 
 
Importante:  ofrece tres posibilidades válidas de registrar la evaluación: 
 
 
• Evaluación de un conjunto de materias: una vez rellenos los campos referencia, se pulsa en 

el botón "Refrescar" para que se cargue el “Alumnado a evaluar” y las “Materias a evaluar”; 
después, ambos, se pasan de “Candidatos” a “Seleccionados”. Para grabar, se pulsa sobre 
el botón “Acepta la selección de alumnos y materias para evaluar". 
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 Desde la pantalla “Evaluación del alumnado por materias”, se muestra la siguiente 
información: 
 
 

o Sin datos para rellenar: 
 

 

 
 
 
 

o Con datos y cumplimentada:  
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•  Evaluación individual: una vez rellenos los campos referencia, se pulsa en el botón 
"Refrescar" para que se cargue el “Alumnado a evaluar” y las “Materias a evaluar”; después, 
el alumno o alumna se pasa de “Candidato” a “Seleccionado. Para grabar, se pulsa sobre 
el botón “Acepta la selección de alumnos y materias para evaluar". 
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 Desde la pantalla “Evaluación del alumnado por materias”, se muestra la siguiente 
información: 
 

 
o Sin datos para rellenar: 
 
 

 
 
 

o Con datos y cumplimentada:  
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• Promoción del alumnado: una vez rellenos los campos referencia, se pulsa en el botón 
"Refrescar" para que se cargue el “Alumnado a evaluar” y las “Materias a evaluar”; después, 
ambos, se pasan de “Candidatos” a “Seleccionados”. Para grabar, se pulsa sobre el botón 
“Acepta la selección de alumnos y materias para evaluar". 
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Desde la pantalla “Evaluación del alumnado por materias”, se muestra la siguiente 
información: 
 
 

o Sin datos para rellenar: 
 

 
 
 
 

o Con datos y cumplimentada: 
 

 

 
 
 
 
 

Al finalizar el curso, en la última sesión de evaluación, el Equipo de Evaluación decide sobre 
la promoción del alumnado al siguiente curso o su permanencia en el actual.  
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 Hay que tener en cuenta una serie de consideraciones especiales a la hora de realizar la 
Evaluación de la promoción de determinados cursos: 

 

 Promoción automática: según la normativa, el alumnado de los cursos 3 y 4 Años en 
Educación Infantil y 1º, 3º y 5º en Educación Primaria, promociona automáticamente; por 
tanto, NO será necesario registrarlo en  - Gestión. 
 

 Cálculo automático de la promoción:  calculará, automáticamente, la promoción 
del alumnado para los cursos de 2º de Bachillerato, 2º de CFGM y 2º de CFGS en función 
de las calificaciones registradas en convocatoria final en las materias.  
 

• Si se elige evaluar "Un conjunto de materias", en la pantalla de introducción de 
calificaciones NO aparecerá la casilla para el resultado de la promoción; y, por tanto, 
NO se calculará. 

 

• Si se elige evaluar el "Resultado de la promoción", después de rellenar las casillas para 
calificar las materias, se graba al pulsar el botón "Aceptar" y  calcula, 
automáticamente, el resultado de la promoción, que aparecerá en su casillero. 
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 Una vez que todas las calificaciones de las convocatorias parciales o finales están 
registradas en  - Gestión y se decide que las personas responsables legales y el 
alumnado pueden consultarlas desde  - Seguimiento, habrá que proceder de la 
siguiente forma: 
 
 
 “Bloquear” la evaluación y “Aceptar” la publicación de las calificaciones.  
 
 
Paso 1: desde la Ruta:       Alumnado / Evaluación / Convocatorias, se muestra la pantalla 
“Relación de convocatorias del centro”.  
 

 
 
 

Paso 2: en esta pantalla, se pulsa sobre el nombre de la convocatoria en cuestión y se 
selecciona la opción “Cursos que usan esa convocatoria”.  
 
Ejemplo: 1ª Evaluación. 
 

 
 
 

Paso 3: desde la pantalla “Relación de cursos que usan una convocatoria”, se selecciona 
la casilla “¿Usada?” del curso elegido. 
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 Paso 4: en esta pantalla, se marca la casilla “Evaluación bloqueada” para el curso; de este 
modo, ninguna persona podrá modificar las notas registradas. 
 
 

 
 
 

Paso 5: en esta pantalla, se elige la opción “¿Publicar Evaluación?” y se pulsa en el botón 
“Aceptar”.  
 
 

 
 
 
 
 “Sincronizar” los datos.  
 
 

Paso 1: desde la Ruta:  Espacio centro / Sincronización con gestión de Centros, se 
muestra la pantalla “Sincronización con Rayuela Gestión”. Cada vez que se modifica algún 
dato en  - Gestión que tiene su repercusión en  - Seguimiento, es necesario 
Sincronizar para que el cambio sea visible. (Responsable Centro) 

 
 
 

A partir de este momento, será cuando las personas responsables legales y el alumnado 
podrán consultar en  las calificaciones. Una vez aceptada la publicación de las 
calificaciones y sincronizados los datos, el proceso NO será reversible.  
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  ofrece la posibilidad de generar gráficas de aprobados y suspensos del alumnado 
de cada curso. 
 

 

 

 

 

 

 

Ruta: Alumnado / Evaluación / Gráficas de 
resultados  

 

 

 

  

 
Desde la Ruta:         Alumnado / Evaluación / Gráficas de resultados / Por materia, se presenta 
la pantalla de "Resultado de la evaluación por materia”, que permite consultar de manera 
gráfica los resultados de este proceso en el centro.  
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 Ejemplo 1: Gráfica de Índice de aprobados por materia. (Curso 1º ESO.) 
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 Ejemplo 2: Gráfica de Calificaciones obtenidas por materia. (Curso 1º ESO.) 
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 Desde la Ruta:       Alumnado / Evaluación / Gráficas de resultados / Por curso, se presenta 
la pantalla de "Resultado de evaluación por curso” que permite consultar de manera 
gráfica los resultados de este proceso en el centro.  
 
 
Ejemplo: Gráfica de Distribución por número de materias suspensas. (Curso 1º ESO) 
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 Desde la Ruta:        Alumnado / Evaluación / Notas medias, se presenta la pantalla de "Notas 
medias” que permite valorar cuál es el nivel obtenido en el centro en un determinado año 
académico.  
 
En ella, se deben configurar los siguientes parámetros: 

• Año académico: el año académico en curso. 
 

• Tipo de consulta: la consulta de notas medias puede ser “por curso” o “por tipo de estudio”. 
 

• Curso o tipo de estudio: la elección anterior mostrará una información u otra. 

 

 
 
 
 

 
Si el alumnado cuyas notas medias se consulta NO tiene registrado un "Resultado de la 
evaluación", NO será posible obtener ningún resultado; y así se indicará en un mensaje en 
pantalla. 
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 Ejemplo 1: Por “Curso”. Nota media 1º ESO. (Incluyendo religión)  
 
 

 
 

 
Ejemplo 2: Por “Tipo de estudio”. Nota media Bachillerato. 
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  permite registrar, además de las calificaciones obtenidas por el alumnado en cada 
convocatoria, una serie de observaciones que llegan a las personas responsables legales 
en el boletín, junto a las calificaciones. 
 

 

 

 

 

 

Ruta: Alumnado / Evaluación / Observaciones  

 
 
 
 
 
 
Desde la Ruta:      Alumnado / Evaluación / Observaciones / Por alumno, se muestra la 
pantalla de “Observaciones de un grupo”. En ella, por defecto, se muestra un mensaje de 
“No existen datos”. 
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 En esta pantalla, se selecciona el “Curso”, el “Grupo” y la “Convocatoria” y se muestra el 
listado de alumnado correspondiente, indicando si “Existen observaciones del tutor” y el 
“Número de materias con observaciones”. 
 
 
Ejemplo: 3º ESO. C. (1ª Evaluación). 
 
 

 
 

 
 
En esta pantalla, si se pulsa sobre el nombre de un “Alumno”, se podrán ver y editar todas 
las observaciones de las materias del alumnado del centro, así como las registradas por las 
personas tutores de grupo. 
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•  Observaciones del tutor: registro de una observación general sobre el alumnado, y que 
constará junto con el resto de las observaciones de las materias en el boletín. 

 
 

 
 

 
 

• Observaciones de las materias: permite acceder a la relación de materias del alumno o 
alumna, y a las observaciones que constan para cada una de ellas. 
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             Horario individual 

 

 ofrece la posibilidad de dar de alta a los docentes y actualizar tanto los datos 
personales como los horarios individuales, así como registrar sus ausencias. 
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

 

 

 

Ruta: Personal / Docente   

 

 

 

 

 

Desde la opción   Personal / Docente / Profesorado del centro, se muestra la pantalla 
“Profesorado del centro”. En ella, se tiene acceso al listado del personal docente registrado 
hasta ese momento para el Año académico elegido.  

 

 

 

 

 Ficha 12 
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             Horario individual 

 

Los equipos directivos de los centros pueden definir los horarios del profesorado. Para ello, 
desde la pantalla “Profesorado del centro”, se pulsa sobre el nombre y en el menú 
emergente se selecciona la opción “Horario individual”. 
 
 

 

 

Importante: Para poder definir el horario individual del profesorado es necesario tener 
configurada la jornada escolar con sus correspondientes tramos horarios; y, además, para 
poder especificar las dependencias en las que se desarrollan las actividades recogidas en 
el horario individual, es necesario tener definidos los edificios del centro y sus dependencias. 

 

En el horario individual del profesorado se plasmarán, en formato de tabla, las materias que 
imparten, los días, horas y dependencias del centro en las que se imparten, y a qué grupo 
de alumnado. 
 
 
La configuración del horario individual puede realizarse por dos procedimientos distintos: 
 
 

o Automáticamente, a través del módulo de “Intercambios de información”. Este 
procedimiento consiste en importar hacia un fichero con el horario ya 
confeccionado por una herramienta específica para la generación de horarios.  

 
o Manualmente, introduciendo las actividades del profesorado una por una.  

 
 

A partir de los horarios individuales se deducen en  todas las relaciones profesorado-
alumnado-materias; ya que determinan el listado de alumnado con el que trabajará el 
profesorado en  . 
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Desde la pantalla “Profesorado del centro”, si s e pulsa sobre el botón “Bloquear horarios”, 
en la parte superior derecha, los horarios individuales del profesorado quedarán 
bloqueados de tal manera que NO serán accesibles para realizar cualquier tipo de 
modificación. 

 

 

 

 

 

 
La pantalla “Horario individual del profesor” tiene una primera parte de selección de datos; 
por ello, se empieza por elegir la “Plantilla horaria” sobre la que se van a imputar las 
actividades de la docente. 
 
 
Ejemplo: Diurno 
 
 

 
 
 

Pueden definirse plantillas de jornada escolar para un mismo centro con distintos tramos 
horarios. 
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Existes dos opciones para actividades en cada uno de los tramos horarios que componen 
la jornada elegida.  
 
 
Opción 1: con el botón “Nueva actividad”.  
 

 
 
 

 
 

Desde la pantalla “Actividad del horario individual del profesor” se irá registrando el “Tipo 
de actividad”, “Días-Tramos seleccionados”, “Periodo de aplicación de la actividad”, 
“Edificio”, “Dependencia”, “Curso”, “Grupo”, “Materia” y “Hora de la actividad”. Para 
grabar, se pulsa sobre el botón “Aceptar". 
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Ejemplo: (LEC) Docencia. 

1. Se selecciona la actividad desde el listado desplegable "Tipo de actividad". 
 

 

 

2. Se indica en qué tramos horarios y días tendrá lugar la actividad. Para ello, se usan las 
distintas flechas para pasar estos datos de la columna "Días-Tramos candidatos" a la 
columna "Días-Tramos seleccionados", y viceversa. El resultado se refleja en la “Hora de 
la actividad”, en la parte inferior de la ventada. 
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3. Se introduce el intervalo de fechas para definir el “Período de aplicación de la 
actividad”. 

 

 

 

4. Se determina la “Dependencia donde se realiza la actividad”. 

 

 

 

5. Se eligen los “Grupos y Materias” que se verán implicados en la actividad y se añaden 
para que la actividad afecte a todos y cada uno de ellos. 
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6. Se muestra la hora de la actividad.  
 

 

 
Opción 2: con el botón “Editar horario completo”.  
 

 
 

 

 
 

Desde la pantalla “Horario gráfico” y haciendo uso del ratón, se introducen las actividades 
en cada una de las celdas del horario de una forma rápida. Tan sólo se debe seleccionar 
previamente el “Tipo de actividad”, el “Curso”, el “Grupo”, la “Materia”, el “Edificio” y la 
“Dependencia”. Para grabar, se pulsa sobre el botón “Aceptar". 
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1. Se pulsa sobre la celda correspondiente a los tramos horarios de aquellos días en los que 
se imparte la actividad. 
 

 

 

 

 
Cuando el profesorado imparta clase a más de un curso en la misma actividad y/o materia 
en el mismo tramo horario (grupos mixtos), se define su horario introduciendo, al menos, 
“Tipo de actividad”, “Curso”, “Grupo” y “Materia”. Tras esto (sin pulsar en el botón 
“Aceptar”), se repite la operación con el siguiente curso que forme parte de la actividad. 
Una vez incluidos ambos cursos; para grabar, se pulsa sobre el botón “Aceptar”. 
 
 
 
 
Ejemplo: 
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Para que el profesorado pueda registrar las calificaciones de las materias pendientes: 

 

 En el caso de Bachillerato y Ciclos Formativos, deberá tener definido en su horario 
individual lo siguiente: 

 

1. Que imparte "Docencia en materias pendientes o con evaluación negativa" 

2. Para qué alumnado (curso y grupo donde se encuentran matriculados este año 
académico) imparte esas materias. 

3.  El nombre de la materia pendiente (se presentará acompañada del nombre del 
curso desde donde se arrastra como pendiente). 

 

 En el caso de ESO, el proceso es automático y  deduce las materias pendientes a 
partir del horario individual del profesorado, sin que sea necesario recoger la situación 
concreta de "Docencia en materias pendientes o con evaluación negativa". 

 

Ejemplo: Grupo 2ºBach F (Latín 1ºBach). 
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97 
 

 ofrece la posibilidad de dar de alta a personal laboral y asignarle la función 
docente (Personal técnico en Educación Infantil). 

 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

 

 

 

Ruta: Personal / Con función docente / Personal del 
centro   

 

 

 

Desde la Ruta:   Personal / Con función docente / Personal del centro, se muestra la 
pantalla “Personal con Función Docente”. En ella, se tiene acceso al listado del personal 
con función docente del centro por año académico. Desde esta pantalla, se pulsa sobre 
el botón “Añadir persona”. 

 

 

 

 

 

Alta personal con función docente (TEI) 

 Ficha 13 
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En la siguiente pantalla, se deben introducir todos los datos necesarios para el registro de la 
persona (campos obligatorios, con un *). Lo primero que se debe hacer es introducir el 
número del documento de identificación (DNI / Pasaporte); al hacerlo, es posible que los 
datos se carguen automáticamente. Esto ocurrirá en aquellos casos en que el DNI ya 
estuviese registrado en  por algún otro motivo.  
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Para grabar la información, se pulsa sobre el botón “Aceptar”.  
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Ahora, esta persona pasa a formar parte de la plantilla del centro como personal con 
función docente.  
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 ofrece la posibilidad de generar el horario al personal con Función Docente (Personal 
técnico de Educación Infantil), partiendo de la plantilla de jornada escolar asociada. 
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 
 
 
 

Ruta: Centro / Calendario y Jornada 

 
 
 
 

Desde la Ruta:  Centro / Calendario y Jornada / Jornada escolar, se muestra la pantalla 
“Plantillas de jornadas escolares”. Desde aquí, se da de alta la plantilla de jornada escolar 
que se va a utilizar con sus tramos horarios correspondientes.  
 
 
Ejemplo: 
 
 

 

 

 

 

 

 

Horario personal con función docente (TEI) 

 Ficha 14 
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Desde la Ruta: Personal / con función docente / Personal del centro, se muestra la pantalla 
“Personal con Función Docente”. En ella, se presentan las personas que han sido dadas de 
alta en  previamente. 

 

Ejemplo: 
 

 

 

Ahora, el equipo directivo debe definir el horario de cada una de las personas. Para ello, se 
pulsa sobre el nombre y en el menú emergente se selecciona la opción “Horario individual”. 
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Desde la pantalla “Horario individual del profesor”, se plasmarán, en formato de tabla, las 
materias que imparten, los días, horas y dependencias del centro en las que se imparten y 
a qué grupo de alumnado. Por defecto, se muestra la plantilla horaria asignada a la persona. 

 

Ejemplo: 
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El siguiente paso es añadir actividades en cada uno de los tramos horarios que componen 
esta jornada escolar elegida. Para ello, se pulsa sobre el botón “Nueva actividad”.  
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Ejemplo:  

 

Paso 1: 

Se selecciona la actividad desde el listado desplegable "Tipo de actividad". En este caso, 
“(LEC) Atención al alumnado”. 

 

 

Paso 2: 

Se indica en qué tramos horarios y días tendrá lugar la actividad. Para ello, se usan las 
distintas flechas para pasar estos datos de la columna "Días-Tramos candidatos" a la 
columna "Días-Tramos seleccionados", y viceversa. El resultado se refleja en la “Hora de la 
actividad”, en la parte inferior de la ventada 

 

 

Paso 3: 

Se determina la “Dependencia donde se realiza la actividad”. En este caso, “EDUCACIÓN 
INFANTIL” y “AULA 3 AÑOS”. 
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Paso 4:  

Se elige el “Curso” y “Grupo” que se verá implicado en la actividad y se pulsa en el botón 
“Añadir” para que la selección aparezca en el campo “Grupos y materias implicadas”. 

 

 

Paso 5:  

Para grabar la información, se pulsa sobre el botón “Aceptar. 

 

Resultado: 
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Repitiendo este proceso se añaden el resto de tramos horarios de la plantilla horaria 
propuesta.  

 

Ejemplo: 
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De esta manera, “Laura” tendrá acceso al Cuaderno del Profesor de  - Seguimiento 
y podrá comunicarse con las personas responsables legales de su alumnado de dos años y 
viceversa.  
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 ofrece la posibilidad de dar de alta a personal laboral No Docente (auxiliar de 
conversación). 

 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 

 

 

 

 

Ruta: Personal / No docente   

 

 

 

 

Desde la Ruta:        Personal / No docente / Personal del centro, se muestra la pantalla 
“Personal no docente”. En ella, se tiene acceso al listado del personal No docente del centro 
por año académico. Desde esta pantalla, se pulsa sobre el botón “Añadir persona”. 

 

 

 

 

Alta personal no docente (AC) 

 Ficha 15 
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Desde la pantalla “Personal no docente”, se deben introducir todos los datos necesarios 
para su registro (campos obligatorios, con un *).  

 

 

 

Paso1:  

Se rellena el campo “Datos Identificativos”. 
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Paso 2:  

Se rellena el campo “Datos de contacto”. 

 

 

 

Paso 3:  

Se rellena el campo “Domicilio de la persona”. 

 

 

 

Paso 4: 

Se rellena el campo “Puesto de trabajo”: Auxiliar de conversación. 
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Paso 5:  

Se añade la “Documentación adjunta”. 

 

 

 

Paso 6:  

Para grabar la información, se pulsa sobre el botón “Aceptar”. 

 

 

 
Resultado: 
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 ofrece la posibilidad de generar el horario al personal No docente (auxiliar de 
conversación), partiendo de la plantilla de jornada escolar asociada. 

 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Dirección - Gestión”. ¡Pasos! 

 

 
 
 
 

Ruta: Centro / Calendario y Jornada 

 
 
 
 
 
Desde la Ruta: Centro / Calendario y Jornada / Jornada escolar, se muestra la pantalla 
“Plantillas de jornadas escolares”. Desde aquí, se da de alta la plantilla de jornada escolar 
que se va a utilizar con sus tramos horarios correspondientes.  
 
 
Ejemplo: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Horario personal no docente (AC) 

 Ficha 16 



 
 

114 
 

Desde la Ruta: Personal / No docente / Personal del centro, se muestra la pantalla “Personal 
no docente”. En ella, se presentan las personas que han sido dadas de alta en  
previamente.  

 

Ejemplo: 
 

 

 

Ahora, el equipo directivo debe definir el horario de cada una de las personas. Para ello, se 
pulsa sobre el nombre y en el menú emergente se selecciona la opción “Horario individual”. 
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Desde la pantalla “Horario individual del personal no docente”, se plasmarán, en formato 
de tabla, los días, horas y dependencias del centro en las que realizará su labor y a qué 
grupo de alumnado. Por defecto, se muestra la plantilla horaria asignada a la persona. 

 

Ejemplo:  
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El siguiente paso es añadir actividades en cada uno de los tramos horarios que componen 
esta jornada escolar elegida. Para ello, se pulsa sobre el botón “Editar Horario Completo”. 

 

 

 

Desde la pantalla “Horario gráfico” se irán registrando los diversos campos de la actividad 
(qué alumnado, en qué tramo horario y en qué dependencia). 
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Ejemplo:  

 

Paso 1: 

Se selecciona la actividad desde el listado desplegable "Tipo de actividad". En este caso, 
“Conversación”. 

 

 

 

Paso 2: 

Se determina el “Edificio” y la “Dependencia” donde se va a desarrollar la conversación. 

 

 

 

Paso 3: 

Se pulsa sobre el recuadro del “Tramo horario” escogido de forma que se muestra la 
información. 
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Paso 4:  

Para grabar la información, se pulsa sobre el botón “Aceptar". 

 

Resultado: 

 

 

 

Repitiendo este proceso se añaden el resto de tramos horarios de la plantilla horaria 
propuesta. 

 

Ejemplo: 
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De esta manera, “Keyla” tendrá acceso a su perfil de  - Gestión. 

 

 

 

 

 

Ruta: Personal / Datos personales. 

 

 

 

Desde la Ruta: Personal / Datos personales, se presenta la pantalla “Datos personales del 
auxiliar de conversación”. En ella, se muestra toda la información relativa a la ficha de 
registro del personal auxiliar de conversación. 
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Desde esta pantalla, debe terminar de cumplimentar la ficha.  

 

Paso 1: 

 

Rellenar el campo “Datos asociados al puesto”. 

 

 

 

Paso 2: 

 

Terminar de subir la información relativa al campo “Documentación adjunta” por tipo de 
documento, de uno en uno. 
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Desde la Ruta: Personal / Horario, se presenta la pantalla “Horario individual del auxiliar de 
conversación”. En ella, se muestra toda la información relativa al horario del personal auxiliar 
de conversación. 

 

Ejemplo:  
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Desde la Ruta: Personal / Rectificación de pasaporte, se presenta la pantalla “Rectificación 
de pasaporte”. En ella, se muestra toda la información relativa a los datos personales de 
quien solicita la corrección.  
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El perfil de Servicio de Apoyo al Ciudadano “SAC” de la secretaría virtual de  permite 
a la Administración educativa y/o los centros docentes sostenidos con fondos públicos 
ayudar a la ciudadanía en los trámites educativos que se realizan a través de la Secretaría 
Virtual.  

 

En el caso de personal de la Administración educativa, la asignación se realizará a través 
de los Servicios Centrales. El usuario del perfil no tendrá que hacer nada, le vendrá 
asignado.  

 

Paso 1: Asignar el perfil SAC al personal del centro (si NO lo tuviera) 

 

 

Ruta: Personal / Gestión de accesos  

 

 

 

Desde la ruta   Personal / Gestión de accesos, se muestra la pantalla “Accesos del 
personal del centro”. En ella, por defecto, se presentan un mensaje de “Seleccione el perfil 
con el que desea trabajar”.    

 
 

 
 
 

 

Para asignar el perfil “Servicio de Apoyo (SAC)” al personal, se elige dicho perfil y aparecen 
todas las personas empleadas que NO lo tienen asignado. A continuación, se marca la 
casilla “Seleccionar” de la empleada o empleado concreto; y, después, se pulsa en el 
botón “Aceptar”, para grabar la información. 

Solicitud fuera de plazo (SAC) 

 Ficha 17 
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Ejemplo:  

 

 

 

Paso 2: Al acceder con el perfil SAC         , se muestra un desplegable y, por defecto, el 
trámite “Solicitud de rectificación de datos personales y de contacto”. Es necesario cambiar 
al trámite “Solicitud de Admisión en centros docentes sostenidos con fondos públicos fuera 
de los plazos establecidos”. 

 

 

 

Una vez seleccionado el trámite “Solicitud de Admisión en centros docentes sostenidos con 
fondos públicos fuera de los plazos establecidos”, se introduce el DNI de una persona 
responsable legal, se hace un “clic” para que  rellene los campos y se indica que la 
persona que solicita la ayuda para la cumplimentación es “representante legal del 
solicitante” y a qué “persona representa”. Después, se pulsa en el botón “Aceptar”, para 
grabar la información y pasar a cumplimentar el documento. 
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Puede suceder que la solicitud sea para un alumno o alumna que NO está registrado en 
  bien porque se va a escolarizar por primera vez o viene de otra comunidad, por 

ejemplo. En ese caso, se debe elegir la opción “No es para ninguna de las personas 
anteriores”. 

 

 

Para el análisis de la solicitud, se ha tomado como ejemplo a una alumna que va a 
solicitar la admisión en 1º ESO (María), primer responsable (Raúl) y segunda 
responsable (Ana). 
 

 
Documento de solicitud de admisión 
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• Esta pestaña incluye el apartado “Datos identificativos”, en el que, por defecto, aparece la 
información relativa a quién “presenta la solicitud” y cuáles son los “datos de la solicitante” 
(personales, de nacimiento, de residencia y de contacto). 

  

 

 
También, contiene la “tipología de familia” a la que pertenece y cuáles son los “datos 
de ambos representantes legales” (personales, de residencia y de contacto). 
 
Por defecto, está marcado el campo “Se aporta copia del libro de familia o documento 
que justifique la tutela o la guarda y/o acogimiento del menor”, que deberá ser 
presentada junto con el resto de documentación en el centro. 
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• En esta pestaña se “SOLICITA” que sea admitida en el curso en 1º ESO (en el caso de optar 
a una plaza reservada a colectivos, se debe marcar la casilla). 

 

 
 

 

Se eligen los “CENTROS” en los que solicita ser admitida en el próximo curso por orden de 
prioridad (se recomienda seleccionar el máximo de centros) y se indica el “MOTIVO DE LA 
SOLICITUD”. 
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• Esta pestaña incluye el apartado “Descripción”, en el que  muestra la 
documentación justificativa que debe acompañar la solicitud a papel y aquella cuya 
consulta ha sido autorizada de oficio. 
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• En esta pestaña, quedan registrados los datos identificativos pertenecientes al DNI de una 
de las personas responsables legales que ha llevado a cabo la cumplimentación del 
documento a papel y que ha sido elegido por el SAC para hacer el registro digital del mismo.  

 

 
 

 

 

 

 

o Si el documento a papel incluye la firma de ambos responsables legales, el SAC sólo 
tiene que pasar a la siguiente pestaña. 

 

o Si el documento a papel sólo incluye la firma de uno de los representantes, el SAC 
deberá marcar la casilla “DECLARA” y seleccionar la circunstancia que haya 
escogido el responsable legal en la Declaración responsable.  
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Ejemplo: documento a papel firmado por ambos responsables legales. 

 
 

 
 

 
 

 
 
El tipo de familia registrada en  determinarán la información que contendrá el 
“Aviso” que se muestra después: 

 

Ejemplo: Tipo de familia nuclear 
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• Esta pestaña aporta información relativa a la “protección de datos”. En ella, antes de elegir 
una u otra opción, es necesario marcar la casilla situada al final de la información: He leído 
y comprendo la información sobre protección de datos. DECLARO bajo mi responsabilidad 
que todas las copias o fotocopias aportadas como justificantes exigidos son copia fiel de 
sus originales". 

 

 

                                               

 

 

Importante:  

En este momento queda registrada la “Fecha de presentación” y la “Hora de presentación” 
que definirán la posición que ocupará la alumna con respecto a la admisión en el centro. 
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A la hora de “Guardar” el documento, se pueden dar dos posibilidades: 

 

 
Posibilidad A: el SAC NO ha podido terminar de rellenar la solicitud digital en su totalidad. 
En este sentido, puede proceder a “Guardar y presentar más tarde”. 
 
 

 
 

 

• Esta pestaña aporta información relativa a la “protección de datos”. 

 

 
 

                                           
 
 
Hecho esto, tanto al personal “SAC” como las personas responsables legales (accediendo 
con sus credenciales, pueden comprobar que en el apartado de “Mis trámites” de 
“Secretaría Virtual”, aparece la “Solicitud de Admisión en centros docentes sostenidos con 
fondos públicos fuera de los plazos establecidos”), se les presenta la siguiente ventana:  
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Estado: En borrador  

   
 

       

 

Tanto el SAC como el responsable legal pueden volver a acceder a la solicitud digital para 
terminar de cumplimentarla y poder finalizar el trámite. 

 
 

Posibilidad B: el SAC ha introducido toda la información aportada que ha recibido de los 
responsables legales. En este sentido, puede proceder a “Guardar y presentar”.  
 
 

 

 

• Esta pestaña aporta información relativa a la “protección de datos”. 
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Si la solicitud contiene la firma de ambos responsables legales, el SAC debe firmar también 
por el segundo responsable. Desde el perfil del SAC se presenta la siguiente ventana: 
 

 

Ejemplo:  
 
 

Estado: Pendiente de firma 

 

    
 

       
 

 
Al pulsar sobre el icono de “Segundo firmante”,   muestra el siguiente mensaje: 
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La solicitud queda guardada y presentada y concluye, de este modo, el procedimiento 
telemático de “Solicitud de admisión en centros docentes sostenidos con fondos públicos 
fuera de los plazos establecidos”. 

 
Estado: Presentada fuera de plazo 

 

 

 

Importante: 

A partir de este momento las personas responsables legales NO podrán acceder a modificar 
ninguna información contenida en la solicitud digital. 

 
Importante:  
 
Este trámite sustituye y es equivalente al proceso de “Traslado de matrícula viva” que se 
realizaba antes mediante  (en el caso de que esta alumna estuviera actualmente 
matriculada en otro centro de la Comunidad o de fuera). 
 

 
Una vez que desde el centro se dé validez a la documentación aportada y se proceda a 
la admisión de la alumna,  generará una Credencial de escolarización que estará 
activa durante los 5 días posteriores al día de la admisión y que la solicitante deberá 
presentar en el momento de formalizar su matrícula en el centro.  
 
 
La validación de la documentación física presentada y la decisión de admitir en un centro 
u otro o rechazar la solicitud se realizará desde el perfil de Gestión. 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

136 
 

Esta credencial podrá ser descargada por las personas responsables legales desde 
“Secretaría Virtual”, en la opción “Mis trámites”, del siguiente modo: 
 
 
Paso 1: 
 
Se pulsa en el trámite elegido 
 
 

 
 
 

 
Paso 2:  
 
Se pulsa en “Descargar justificante” 
 
 

 
 
 
 
Paso 3: 
 
Se pulsa en “Descargar” 
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Paso 4:  
 
Se genera la Credencial de escolarización en formato .pdf 
 
 

 

 

 

Importante: 

1. Si las personas responsables legales no realizan la matriculación en ese espacio de 
tiempo, las credenciales dejarán de estar activas y se liberará de nuevo la vacante por vía 
de acceso asignada. 

2. Si existiera algún tipo de incidencia con la documentación, su subsanación se tendría que 
realizar de forma presencial en el centro educativo o en la Comisión de escolarización.  
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RESPONSABLE 
DE CENTRO 

SEGUIMIENTO 
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            Generación de credenciales para el alumnado 

 

 permite al Responsable de Centro gestionar tanto la activación de las personas 
usuarias como la generación de sus credenciales de acceso. 

 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Responsable de Centro”. ¡Pasos!  

 

 

  

Ruta: Usuarias y Usuarios  

 

 

Desde la Ruta:   Usuarias y Usuarios / Alumnado, se presenta la pantalla de "Alumnado 
del centro”. En ella, se puede dar el alta al alumnado que ha solicitado el acceso a la 
plataforma y generar sus credenciales de acceso. Por defecto, aparece un mensaje de 
“No existen datos”. 
 
 

 
 

 
 
Ejemplo: acceso a la plataforma (1º ESO A). 
 
 

 
 
 

 Ficha 1 
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Opción 1:  
 
Automáticamente, aparece una tabla en la que se muestran el alumnado que tiene 
matrícula registrada en  - Gestión. Se debe pulsa sobre el alumno (Mario) que se 
quiera activar como usuario, y en el menú emergente que se despliega, se selecciona la 
opción: “Activar”. 
 

 

 

Antes: 

 

 
 
Después: 
 

 
 
 

 
Opción 2: 
 
Se puede activar a todo el alumnado de la lista de una sola vez. Para ello, se tiene que 
pulsar sobre el botón situado en el margen superior derecho llamado “Activar a todos los 
alumnos”. 
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Antes:  
 
 

 
 

 
 
Después: 
 
 

 
 

 
 
Ejemplo: generación de credenciales (1º ESO A). 
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Opción 1:  
 
Se pulsa sobre la casilla de verificación “Seleccionar” del alumnado que se quiere generar 
las credenciales; y, después, se marca el botón “Generar informes de credenciales de 
acceso de los alumnos seleccionados”. Entonces, se generará un documento en formato 
.pdf, con tantas cartas como alumnado esté seleccionado en las que aparecen sus 
credenciales de primer acceso; se imprimen y entregan. 
 
 
Antes:  

 

 
 

 

Después: 

 

 

 

Cuando se pulsa el botón “Generar informes de credenciales”,  genera unas nuevas 
contraseñas, quedando desactivadas las anteriores.  
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Si el alumnado está “Activo en Seguimiento” y “Con credenciales”, si se pulsa sobre él, se 
muestra un menú emergente: 
 
 

 
 

 
 
• Activar/ Desactivar: se podrá activar como persona usuaria de , pero también del 

mismo modo, podrá volver a desactivarse, de forma que NO podrá acceder a ningún 
servicio de  - Seguimiento. 

 
• Detalle: se accede a una ficha con información del alumno, cuyos datos se arrastran de su 

“Ficha de alumnado” de  - Gestión, por lo que cualquier modificación se haría desde 
ella.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

144 
 

            Generación de credenciales para responsables legales 

ó 

 permite generar credenciales a los o las responsables legales del alumnado del 
centro. 

Se procede del siguiente modo: Perfil de “Responsable de Centro – Seguimiento”. ¡Pasos! 

 

      

 

       

      Ruta: Usuarias y usuarios / Responsables legales 

 
 
 
 

Desde la Ruta:   Usuarias y Usuarios / Responsables legales, se presenta la pantalla de 
"Responsables legales del centro”. En ella, se puede activar como usuarias a personas 
tutoras legales. Pero, antes, se tiene confirmar la relación de parentesco entre ellas y el 
alumnado, para que aparezcan en el listado de esta pantalla. Por defecto, se muestra un 
mensaje de “No existen datos”. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Ficha 2 
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Ejemplo: acceso a la plataforma (1º ESO B). 
 
 
Opción 1: 
 
Automáticamente, aparece una tabla en la que se muestran las personas responsables 
legales del alumnado que tiene matrícula registrada en  - Gestión. Se debe pulsar 
sobre la persona responsable que se quiera activar como usuaria, y en el menú emergente 
que se despliega, se selecciona la opción: “Activar”. 
 
 
 

 

Antes:  

 

 

 
 
Después: 
 

 
 
 
 
Ejemplo: generación de credenciales (1º ESO B). 
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Opción 1:  
 
Se pulsa sobre la casilla de verificación “Seleccionar” de las personas responsables legales 
que se quieren generar las credenciales; y, después, se marca el botón “Generar informes 
de credenciales de acceso de los tutores seleccionados”. Entonces, se generará un 
documento en formato .pdf, con tantas cartas como personas responsables legales estén 
seleccionadas en las que aparecen sus credenciales de primer acceso; se imprimen y 
entregan. 
 

 

 

 

 

Si la persona tutora legal es, además, docente en un centro educativo, NO se le podrá 
generar credenciales desde aquí, ya tendrá unas entregadas por el centro donde imparte 
clases. 
 
 
Ejemplo: 
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Ficha
s 

 

SECRETARÍA 
VIRTUAL 
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  permite generar credenciales a la ciudadanía.  
 
 
Se procede del siguiente modo: Perfil de “Secretaría de Secretaría Virtual”. ¡Pasos! 

 

 

 

Ruta: Acceso al ciudadano a la Secretaría Virtual 
/ Entrega de credenciales 

 

 

 

Para poder realizar esta tarea es necesario que el Personal Docente del centro tenga 
asignado el perfil de “Secretaría para Secretaría Virtual”, por parte del Equipo Directivo. 

 

 

Desde la Ruta:   Acceso al ciudadano a la Secretaría Virtual / Entrega de credenciales, 
se presenta la pantalla de "Entrega de credenciales”. En ella, se puede dar el alta a la 
ciudadanía que ha solicitado el acceso a la plataforma y generar sus credenciales de 
acceso. 
 

Ejemplo 1: el titular de la documentación SÍ tiene datos en .  

 

Paso 1: introducir un “DNI/NIE” o “Pasaporte” y pulsar en la      . 

 

 

 

 Ficha 1 

 

            Generación de credenciales a la ciudadanía 
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Paso 2: la herramienta hace la búsqueda y como el sistema SÍ tiene información del 
ciudadano en la base de datos, devuelve una pantalla con todos los campos rellenos. 

 

 

 

 

Opción 1: si se pulsa en “Reasignar clave” aparece una ventana emergente con la opción 
de “descargar” o de “imprimir” el documento de credenciales de primer acceso. 
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Ejemplo 2: el titular de la documentación NO tiene datos en .  

 

Paso 1: introducir un “DNI/NIE” o “Pasaporte” y pulsar en la      . 

 

 

 

Paso 2: la herramienta hace la búsqueda y como el sistema NO tiene información del 
ciudadano en la base de datos, devuelve una pantalla vacía. 

 

 

 

Paso 3: rellenar todos los campos. 
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Opción 1: si se pulsa en “Reasignar clave” aparece una ventana emergente con la opción 
de “descargar” o de “imprimir” el documento de credenciales de primer acceso. 
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Opción 2: si se pulsa en “Dar acceso a la secretaría” aparece una ventana emergente con 
la opción de “descargar” o de “imprimir” el documento de credenciales de primer acceso 
además de habilitar el acceso a Secretaría Virtual. 

 

 

 

 

 

 

Resultado: 
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Manual elaborado por: 
 
 

Plataforma Rayuela 
 
 
 
 
 
 

                    

 


