Pincel Documento de Ayuda

. Matriculacion en Formacion Basica de Personas Adultas (FPI)
Pincel Foxpro.

Documento de Ayuda para el proceso de matriculacion en los Centros de
Educacion de Personas Adultas (CEPAs).

Durante el presente curso 2008/09, la aplicacion Pincel incorpora las
actualizaciones que se han realizado en el Plan de Estudios de la Educacion de
Personas Adultas. Este documento representa un ejemplo de todos los pasos a seguir
para dar de alta los estudios de Formacién Basica Presencial en los Centros de Adultos
contestando a preguntas frecuentes.

1. {Qué necesito hacer para configurar los estudios en mi centro?

Para que Pincel funcione correctamente debemos definir los distintos parametros
gue van a permitir configurar todos los datos necesarios que necesita el programa para
saber matricular a los alumnos.

En concreto, para poder matricular alumnos, debemos definir los niveles que
imparte el centro, el plan de estudios de esos niveles con los distintos moédulos y las
fechas de inicio y fin de los mismos, las sesiones de clases que se imparten, las UAPAS
y Sus grupos de clase.

Si ademas queremos poner notas y que el programa imprima las actas y
certificados, deberemos definir el horario de los grupos y docentes y las evaluaciones.

Vayamos paso por paso:

2. (Como puedo aprovechar datos generales que ya he introducido el curso
anterior?

Si durante el curso anterior mi centro ha utilizado Pincel, podemos ahorrarnos
algunos pasos a la hora de definir los parametros que hemos mencionado en la
pregunta 1, para ello procederemos de la siguiente forma:
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Pasamos los datos desde el curso anterior (Organizacion - Pasar datos
gener. del curso anterior...)

Archive Alumnada  Personal | Organizacion Utiidades  Opciones ESOMBAC  Ayuda
Organizacidn fisica 3
Plan de estudios 4 i
Cui
Grupos 3
Cargos directivos...

Division Horarios
Horario de grupos...
Horario de docentes...

Planificacion 3
Nuevas Tecnologias... S

Pasar datos gener. del curso anterior...

Matricula automiatica desde el curso anterior...
U ¥ Depart

Con esta opcion, lo que hemos hecho es pasar algunos datos, como el nhombre de
los miembros del equipo directivo, el horario de comienzo y fin de cada una de las
sesiones de clase, los niveles de ensefianza que imparte el centro y algunos datos mas
gue nos permiten ahorrarnos trabajo en la configuracion del programa.

3. Qué tengo que hacer para definir los diferentes estudios que imparte el
centro?

Simplemente iremos a la opcion de menu Organizacion - Plan de Estudios 2
Definir niveles y saldréa la siguiente ventana:

%1 Niveles que imparte el centra !
Curso: 200708
Hivel: Educacion de Adultos (General)
| Niveles gue s pusden impartit |
MODIFICANDO
Autorizacién: Definitiva
Clasificacion: E:. logad
Siguiente.
Concierto: @ Mo hay concierto Ultimo
Puestos: Tasas: Euros.
Habilitados: [ 0] Seguro: [0°00] Euros.
g el

Pulsaremos en el boton “Niveles que se pueden impartir” y podremos elegir
Formacion Béasica de Personas Adultas (LOE).
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7] Seleccione un nivel de los que se pueden impartir:

Ensefianzas Deportivas de Grado Hedio . TD2 -

E=ztudio Superior de Dissfio : ASD

E=ztudio= de E. 0. I. . IDM

Estudios de E. 0. I. (2007} . ID1

Estudio=s d= E. 0. I. Especificos . IDE

F.P. I (Aprendizaje de Tareas) : AT1

Form. Basica Personas Adultas, Distancia: FED

Formacion Ba=ica Inicial (LOE) . FBI : . [ P
oG e ] . FPI j Elegimos Formacion Basica
Formacidn Ba=sica Persona= Adultas. Prese: FEP Inicial (LOE) FPI
Formacicon Biasica Personas Adultas. Semi @ FBS

Formacion Profesional ler. Grado . FP1
Formacion Frofesional 2% Grado (R.E.E.) . FFE
Formacion FProfesional 2% Grado (R.G.) i

Formacion Profesional IT (RE.G.) o ACC j o
Modulo nivel IT {(Ezperimental) . ME2
Modulo nivel III (Experimental) . MH3
Miszica Grado Elemental : MU1
Hisica Grado Medio . MUz

| | _Eusdar! 141 DD E
Cancelar_| _

Definiremos todos los parametros que se nos solicitan para dar de alta la
ensefanza.

{7 Miveles que imparte el centro

Curso: 80

Nivel: Formacion Basica Inicial (LOE)

Niveles que se pueden impartit |

ARADIENDD

Autorizacion: |:|
Clasificacidn: I:‘

. Siguiente

Concierto: |:| [Erm—

Puestos: [ 0] Tasas Euros.
Habilitados: [ 0] Seguro: [ 0°00] Euros.

4. Una vez tengo definidos los niveles ¢ Como completo la definicion del Plan de
Estudios?

Una vez tenemos definidos los niveles, el siguiente paso es definir las materias
para cada nivel, para ello iremos a Organizacibn - Plan de Estudios = Definir
materias. Este paso es fundamental para poder definir bien el plan de estudios del
centro. La diferencia con cursos anteriores, es que el plan de estudios de la Formacion
Basica Inicial y Postinicial ya estan definidas desde el Plan de Estudios de Canarias y
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no tenemos que definirlas como el curso pasado dependiendo de la oferta educativa del
centro.

Los niveles FPI, con sus distintos tramos, se muestran como en la figura siguiente:

[®1 Mantenimiento de materias
Curso: 2008/09

I” Estudios que se imparten en el curso escolar actual

Turno: Niwvel-Ciclo-Curso-Opciom: EspecialidadfItinerario:
-]
1 -7 Formacion
o il Béasica Inicial
2 = 11: (Elemental y
Ord. Hor. Ho i 6
Cod.MateriHFPI - NII - 3 - E 1 b:l_ S;‘_ C“::: Consolidacion)
FPI - NII - 3 - I B =
lFPI—NII— 3 - 7 - .4
#|
Tipo Definidas R escoger
iz

Formacion Basica Postinicial (Avanzado)

Si nos fijamos en las posibilidades de seleccion anterior, los cursos estan
agrupados con las siguientes opciones:

wmo —|0
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De todas las opciones que podemos elegir, las que tienen incorporadas materias
gue podemos importar desde el Plan de Estudios de Canarias, son las opciones Py S.

I R T T

Elemental

_____-
Avanzado
____-

Una vez elijamos el curso, deberemos importar los médulos que oferta el centro a
partir del Plan de Estudios de Canarias. Como ejemplo, vamos a definir el tramo 3 del
FBI Modalidad Presencial (en el programa se corresponde con FPI — NIl — 3 - P). Una
vez elegido el turno y el nivel pulsaremos “Plan de Estudios de Canarias” y en la
ventana que nos sale “Definir Plan de Estudios” con esta accién hemos importado todos
los médulos que se pueden impartir para el tramo que estamos definiendo. (N6tese que
en este tramo en particular se importan 13 modulos, 5 del ambito de comunicacién, 4
del cientifico tecnolégico y 4 de ambito social.)

m Planes de Estudio de Canarias
Turno-Nivel-Ciclo-Curso-Espec.-Opcién Cuesar 2008/03
|M—FPI—N‘II—3— .

Avanzado P de Formacion Basica Inicial [LOE) en J. Mafiana

Materia Tipo de Materia

IG0: E1.I: Inglés III ¥: Aubico Comunicacid
IL0: B1.II: Inglés III

LEE: B1l.I: La Exposicién

LNC: B1.II: La narracién

LEG: E1.III: La Argumentacicn
ESH: E1.I: El Ser Humano

[HOT: E1.I: Hoja de Caleulo fubive Cientdfico-Tecno
LGE: E1.II:Algebra v Ecuaciones de hubito Cientifico-Tecna
LOA: B1.I: Los N° Racionales ¥y la P ¥: hubito Cientifico-Tecna
[BAC: Bl.II:Bases,Raices y Ftos.de 1 Z: duwhitso Soci

EEF: E1.I:El Es.Ceo.,la A.Bc.y la 0 Z: fubito Soci

[HAD: E1.I: Hsb.Socisles y Rel.Inter Z: Aubito Soci

OIE: B1.I: Orie.Lsboral v Segqur.en Z: fubite Soci

fukito Co
Aubito Co:
bubito Co
bubito Co
fubito Cientifico-Tecno

BB BB
o
oo oo

__Dsfinir plan de sstudios | [ Salic |

Una vez definidos, si elegimos un médulo, podremos definir los detalles del
mismo: Como ejemplo, elegimos “Habilidades Sociales y relaciones Interpersonales”
(HAO) vemos los detalles: Es una materia incluida dentro del ambito social, tiene 30
horas en el curso, y los créditos que aporta a las areas. Podemos definir el caracter de
la materia y las fechas de comienzo y fin de su imparticion.
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%] Modificando datos de una materia
Bloque de contenido:
HAO - BL.I: Hab.Sociales v Rel.Interpersona lez
Tipo de materia: z - Aub.Social
Horas semanales: o
Haras en el curso: 30
Caracter: H Custrimes.
Fecha inicio médulo: Fecha fin médulo:
Areas Crédito
nacimiento Social 0
nocimiento Natural (]
esarrollo Personal y P Social 3
bajo y Sociedad o
engua Castellana y Literatura a
Lengua Extranjera: Inglés o
Matematicas o
Tecnologia e Informat 0

Cuando tengamos definido el plan de estudios, con la duracion de los modulos,
debemos seguir los siguientes pasos. Este proceso, debemos hacerlo con todos los
modulos de los estudios que impartimos en el centro.

5. Yatengo definido el plan de estudios correctame  nte, ¢Y ahora qué hago?

El siguiente paso consiste en comprobar que tenemos definidas las sesiones de
clase, en Organizacion - Grupos - Definir sesiones de clase. Si hemos pasado
correctamente los datos desde el curso anterior, simplemente debemos comprobar que
las sesiones de clase siguen con las mismas horas de comienzo y fin.

Si no es asi, debemos definir los turnos, Mafiana, Tarde, Noche y las sesiones
con las horas de inicio y fin de cada una de ellas.

6. ¢ Como defino las UAPAs? ¢ Y los grupos de clase?

Antes de definir los grupos, vamos a definir las distintas UAPAs del CEPA como
centros adscritos. El Unico centro sede debe ser el CEPA que estamos configurando.
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m Centro sede y adscritos '

Curso: 2008403

Introducimos el

Cadigo del Eentloﬂ:ﬂ_}

ARADIENDD

Mombre: [

Aulas que estan adscritas: IE'
Aulas en prolongacion de jornada: E
Aulas del centro colaborador: [_0]

I

() ==

S0

codigo de la UAPA

Controles para movernos de
una a otra UAPA

Solo lo activaremos en el

CEPA, en las UAPAS debe

estar desactivado.

Grabaremos una a una

Una vez definidas los distintos centros, (CEPAs y UAPAS) tendremos que definir
las aulas en Organizacion = Organizacion Fisica - Definir espacios Fisicos

71 Espacios fisicos .

Espacio fisico:

Aulas Ocupadas con Grupo

Centro:
Zona:
D

CEATENIMS
s
110101 m Aulaz Doupadas con Gupo

Construccion:
Tipo de uso:
Ubicacién:

Metros cuadrados:

Propia
Usa nomal
Espacios exteriares al recinta escolar

Curso: 2008/03
MODIFICANDO

Primero

Anterior

Siguiente
Ultimo

Buscar
_ | Plazas que admite: 0] I~ Aula habilitada === |
“ | use io: [DBFA TEGUESTE ] —
E Activi ; £ | |

Seguidamente, definiremos Grupos de clase
->Definir grupos de clase.

en Organizacion -2 Grupos

Debemos plantearnos, para que la localizacion de los grupos sea facil, que las
letras de los grupos estén asignadas a un aula definida en la UAPA.

Por ejemplo:

NIVEL CICLO CURSO TURNO GRUPO AULA LOCALIZACION
FBI NI 1 M A MTZ LA MATANZA
FBI NI 1 T B MTZ
FBI NI 2 T A MTZ
FBI NI 1 T A MTZ
FBI NI 2 T A MTZ
FBI NI 1 T C PIR EL PIRUL
FBI NI 1 T D VIC LA VICTORIA
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En este ejemplo, los grupos A y B estan asociados a la UAPA de La
Matanza (MTZ), el C a la UAPA de EIl Pirul (PIR) y el D a La Victoria (VIC);
aconsejamos que el CEPA tenga un cuadrante con los grupos asociados a cada
UAPA. (nétese que no pueden existir un grupo A asociado al aula MTZ y otro
grupo A asociado al aula VIC; desde aqui proponemos nombrar para un tramo
tantos grupos como sean necesarios y después asignarlos a las UAPAs, por
ejemplo. A, B,CyD aMTZE, F, G aPIR, y asi sucesivamente)

HACEMOS CORRESPOMNDER LA LETRA O NUMERO DE
GRUPO COMN LN AULA QUE ESTE RELACTOMADA CON LA
LEAE &

BTl Giligionk o ¢ b
Cige JEAE
— Eeupo de clwe dedmido
savel-Cicle Lrpes. -Cerre-Turns Grupo—fal g-Hax. Rlwn —hlum. Bst.-Tipe Brec. -FRE-Likce
bfop -2 - i T R [ =- 3 -.J
TRE - 8 - I T B T T -1, & - - -
JER - = I = = 3 = T @ 0 = DAL= Ia - o =
]
= Dafor del grupo de clase
Wi wel-Cinla - Eapes . ~Guncr-Turms o Fla EeN i Tipe Fras. s !
[wr-2 - 5 [ B EEE [ W oo

Aqui podremos consultar la relacion entre el nombre
del aula vy el codigo de centro
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7. ¢Cual es el siguiente paso?

Ya tenemos las condiciones para matricular alumnos, ahora podemos elegir dos
caminos, dependiendo de nuestras necesidades, matricular alumnos, o seguir con la
configuracion de los horarios y las evaluaciones para poder poner notas. En esta
pequefia guia, vamos a elegir primero la matriculacion de alumnos, este proceso sera el
gue mas tiempo lleve en la practica.

8. ¢;Como matriculo a los alumnos?

Ya tenemos las condiciones para matricular alumnos, en la opciéon Alumnado >
Matricula del alumnado. Podemos matricular alumnos, tanto de curso completo, como
de modulos sueltos. Primero debemos rellenar los datos personales y después afadir
las materias.

Por las condiciones particulares de los estudios que tienen los centros de adultos,
muchos alumnos tendran mas de una matricula, ya que pueden matricularse de
modulos pertenecientes a niveles distintos.

Ejemplo: La alumna Adalis Padron Gémez se matricula de los médulos “El
Ser humano”, “Habilidades sociales y relaciones int erpersonales”, “Hoja de
calculo” y “La exposicion” del nivel avanzado 3 vy de los médulos “El medio
natural’, “Espafia y Canarias entre 1900 y 1975”, In iciativa Personal vy
Profesional” e “Inglés I1V” de nivel avanzado 4.

Con estas condiciones la alumna deberéa tener dos ma  triculas: una en FPI NIl
3 Py otra en FPI NIl 4 P como muestra la siguiente  figura:
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( Alumno: Adalis Padron Gomez - 2 matriculas en el curso 08/09 ]

Matricula - 1 I I Matricula- 1

Ne Registro: [ 508] ADALIS PADRON GOMEZ Cursor 2008/03 N Registro: [JE[] ADALIS PADRON GOMEZ Curso: 2008/09
[ Alumnado matriculado en este curso escalar_| MODIFICANDD | Alumnado matriculada en este curso escolar_| MODIFICANDO

Buscar al do del Centio ordenado por: Matricular alumnado: Buscar alumnado del Centro ordenado por:

oot | anwe | gconef|_on - romsuesngorvoiiot]| o] Mase] D3] i
¥ - — Antelio Anterior
Huevo Apellidos | | E1AL_| [Expediente] v— \ Nueve | Anslidos | |_ciat_| |Espediente]

Datos de la matricula:
Nivel-Ciclo-Curso-Espec.-Opc. -Turno
FPT - HIT - 3 - < Bl

= Datos de la matricula:
Max Alum: 0 Libie Ultimo jxel-Ciclo-C: —0pc_-Twrno EIUDUZD Max. Alum: 0 [ Libie

Alum, Mat: 1 : FPI - NII - 4 - - - T [ |lueiste [ ] Alum Mat: 0
[ Buscar | l o um. Mat: [ Buscar |
- . Tiulacién de Presencial de FPI e, Tarde ,' =

{

Avanzad de Presencial de FFI de J. Mafiana
T S e I PaseaurA U Etice o o] [~ e i A [
i v Matricula Dfici Solicita Beca [ — % Matricula Dfici ————
Centro de matricula:|38011108 I Pas [~ PagaSeg. Escolar Centro de matricula: 38011108 [ Past Pruet ssa. [ P Escola
Fecha de watricula:Z070172008] [ Traslado Matricula Vival ™ Paga Matricula | Fecha de matiicula:P070772009] | Traslado Matricula Vival~ Paga Matricula s |
Libro de escolaridad: — Libro de idad: S
N ! [serie:[—] Nimero ] eiios corplmentaies [seiel TNumenT__1 || [ |
Centrolde procedencia: 2] Tt Centro de procedencia: 2] T
Centro no banario de proc.: I 1 Centra no canario de proc.: B ]
Nivellde procedencia: ipediante deddeniicn Nivel de |
Estudio exjraniero de proc.: == . ) Estudio extranjero de proc.:
l! Malifeula T de 2 ! l & ! . LT varciaz e ]
| L L)
| aba | | Borrar I | Salir I ‘ Livabat | ‘ Bomar I ‘ Salir I
Malerias del alumnado aterias del alumnade
508 ADALIS PADRON GOMEZ Cursa: 2008/03 508 ADALIS PADRON GOMEZ Curse: 2008/03
Nivel-Ciclo-Curso-Espec. -Opc. -Turno Nivel-Ciclo-Curso-Espec. -Opc. -Turno
Tatrioulads ent | FPL - BIL - 3 - -p - n ] latrioulado enj FPI - NIT - 4 - IR
Materias definidas Tipo Katerias definidas Tipo

B1.I: Bl M AT Al Del Cursa
Bl.I:Espafia ¥ Canarias entre 1900 y 1975: 514 Del Curso

. . | |ARadiModiticar Afiadii/Modificar
.I: Hab.Zaciales y Rel.Interpersomales: Sekhighiodlicar :
BL.I: Hoja de Caleulo : HOT3 Del Cursa B1.I: Iniciativa Persomal y Profesiomal : IC04 Del Curss
B o borar
B1.I: La Bxposicidn : LEB3 Del Curso m B1.I: Inglés IV ¢ IGV4 Del Curso

Salir | -

" Curso completo (¥ Asignaturas sueltas @ Asignaturas sueltas

9. ¢Qué mas tengo que hacer?

Ahora podemos definir, tanto los horarios de los profesores como el de los grupos.

Para definir el de los grupos, primero comprobamos la Division Horaria
(Organizacion - Division de Horarios) y después el horario del Grupo Clase.
(Organizacion - Horario de grupo) Por ejemplo:

I 53 Grupe: FRI-NI-3 -

Horario Grupo:

‘HURARIU H. ANUAL DESDE 01/08/2008 HASTA 30/06/2003 Ld

Sesidn 1 Sesiom 2 Sesion 3 Sesién 4
LNC TGO |LEE [ESH

pumes = r [ =
OIE ILHC ILEG gelul

partes | - I G r
. LEE OTE [ESH ILEG

I| MR | r - & ||
LRG [ESH [DIE |LNC

o - E || r
EsH LI IDIE |LEE

g Temen G o r =

Definir una sasién E: Editar sesién.

firea: [IG0|[Z] B1.1: Inglés III
S [ R —

Prof: [12054440K [Z] CEJRS-FUENTES PADRON, HERMINIA Pantalla anterior
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10.; Como pongo las notas?

Hay un paso previo a poner notas, primero debemos definir las evaluaciones.
(Notas. Organizacion - Evaluaciones de grupos)

m Fechas y Lugares de Evaluaciones

Curso; 2007/08

Nivel-Ciclo-C pec. -T up E ién
|rnp—z -3 - - M - R u |Dx-dinaria \Ll

Convocatatia Ordinaria de TIT & de FEP

 Datos de la evaluacién:
Lugar: Aulas Ocupadas con Grupo
Fecha: [04/04/2008] Hora: [16:00

L 1 [eerar ]

Evaluas es definidas:

Salir I

Debemos asegurarnos que tenemos bien configurado el modelo de boletin items
en Notas. Organizacion - Configuracion de items / modelo del boletin.

Ciclos: Curso: 2008/03

Famacion Basica lricial LOE) MODIFICANDD
Mostrar
Cabecera ipcién larg Calificaci
Bolet
Notas Mot ]| W
item 1 r | ‘ T I
item 2 r | ‘ = I
item 3 o | ‘ = m I
item 4 I | ‘ I
ftem5|[ ]| | ‘ = -'I
DR A pata varios items |
[ ] Boriar |

y ya podremos poner notas a los alumnos. (Notas. Notas - Notas por materias). Los
calificadores son: (supera/no supera)
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Curso: 2007408

Hﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂlﬂlﬂg

Pulse fecla "Supr® paral ualqui . Pulse i cambiar de columma o de linea

Una vez hayamos terminado podremos imprimir las actas de evaluacion del
maodulo y los certificados de los modulos cursados por los alumnos.

11.Impresion de informes.

Pincel nos permite la impresion de actas de evaluacion final Notas = Imprimir 2
actas de evaluacion final

=
COBIERNO DE CANARIAS
CONSEIERIA DE EDUCACION, Afo Académico: 2008709
UKIVERSIDADES, Pisina 1
CULTURA ¥ DEF ORTES
FORMACION BASICADE PERSONAS ADULTAS
ACTADE EVALUACION DEL MODULO
BLI:LOS N°RACIONALES Y LA PROPORCION.
CURso FERIODO | NIWEL | TRAMO | MATERTA MODULY UAFA CRUED acra comeo @
] F] ] 3 MAT 1 (e L] & COMUBMATILOLL 108/
(Céetizp Cemtro: 38011108 Ceniro: CEPA"COMARCA DEL HORDESTE"
Chdign TTAPA: 38011108 USPA: CEATHIMA s [ togn &
atern: Dlmities [mmo: 3 [meriodo 2
Docente
Bloque e Camnidh: BLIL 06 H RACIDNALES ¥ L FROPORCICH.
I de Crédtos: 5 Fecka de iniio: 15092008 [ Fectia e fiatimciin: 13002008

[w ] APELLIDOS I NOMERES I WrmE | surmmacoy @ |
[t [reproncome [4pans [#smue st

y nos permite imprimir certificados de médulo suelto y modulo cursado en Imprimir
- alumnos -2 certificados
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