Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras
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Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

1.-INSTALACION Y MANEJO DE LA APLICACION

1.1.- INSTALACION DE LA PGA.

Descargue el programa desde la direccion: £ 2el Fiz
http://www.edu.gva.es/soportegc/v_val/desc.asp : FEnE
Escriba el codigo de centro, seleccione la opcion Pragrama que desitja actuskitzar DA (T2 1020

PGA, Clic en el boton ENVIAR.
Seleccione el icono PGA SIST.EXT. y guarde el

fichero de instalacién. MRS e |

Haga doble clic en el fichero descargado:
instal_pgaext.exe

Directono desting

Una pantalla le mostrara la informacion del directorio o carpeta Ecr‘xnuaa-ﬁ
de instalacion y del espacio necesario, haga clic en “Comenzar” ;
Cuando aparezca el mensaje “Instalacion satisfactoria, comienza ~ Fisquendo: 7533 K Eras |

el proceso de descompresion ...”, haga clic en el boton

“Aceptar”.

Para acabar aparecerd “Instalacion finalizada” haga clic en el

boton “Aceptar”. Comenzar J Salr I

Al final tendra el acceso directo en su escritorio para entrar en la aplicacion que posibilitara la
realizacion, impresion y exportacion de la PGA.

1.2.- LAPRIMERA VEZ:

Después de instalar la PGA, haga clic sobre el icono del escritorio mencionado anteriormente para entrar en el
programa. Lo primero que debe hacer es dar de alta el centro.

Atencion: Solo se pulsara el botén “aceptar” cuando

1 PGA. Datos de un nueva centro |
estén totalmente cumplimentados los datos de los Datos cel cente | Niveles d ensefanzs | Programas educathos |
tres items que aparecen en el menu superior: Datos Datos delcentio
del centro, Niveles de ensefianza y Programas codizo L [ eaeiee || o concenacaspimane | |
educativos = ;
PaSOS Localidad Mg“] |
Cadigo Postal I
1° Datos del centro Teléfono: L —
Escriba el cddigo de centro y pulse la tecla <ENTER>,
apareceran automatl_camep,te los datos relativos a su g
centro. A  continuacion marque el item
concertado/Privado segln la titularidad del centro.
Marque ahora el botdn “Niveles de ensefianza”
=

20 NIV€|€S de enseﬁaﬂza Datos del centro Miveles de ensefianza |Programas educativos |
Importante: Debe marcar Gnicamente el item Frieien: | L
“Slstema EXtranJerO" I™ 1°ciclo de ESO ™ 2% ciclo de ESO

" BUP " cou
Marque ahora el botdn “Programas educativos”™ ke hiefiies

Bachillerato (LOGSE) ™ Ciclos

I~ Educacidn Especial (Solo centros de Edu. Especial Especifica)

[~ Otros (especifican I

["EPA I~ Misica " Danza I Ares v Oficio I Idiamas

Aceptar Cancelar

3° Programas educativos

Sefiale los programas que tenga su centro.

Ya tiene completamente definido su centro, pulse ahora el bot6n “Aceptar”.

Su centro esta ya dado de alta y esta en disposicion de introducir los datos estadisticos de la PGA.
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Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

1.3.- EL MENU DE LA APLICACION

Apareceran en la parte superior unos items desplegables en los que se introduciran los datos estadisticos que conforman la
PGA.

+ Luestionatio estadistico sistema extranjero

Matricula v Resulbados académicos  Servicios complementarios Personal delcentro  Sodedad de lainformacion  Awdiares Listados Utles £yude Salida

1.4.- EXPLICACION Y FUNCIONAMIENTO DE ALGUNOS BOTONES:
La barra de botones més usual es la siguiente

&la|n]|m|a|lal-

m_d-

Observe que s6lo estaran coloreados los que en ese momento estén activos, el resto estara en color gris.

Descripcion de los distintos botones

Botdn Descripcion
& Afiadir un nuevo registro para introducir los datos. Botén “Nuevo”.
Permitir modificar el registro seleccionado. Entra en modo de actualizacion. Se desactivan todos
los botones y nada méas quedan activados el Boton de salvar cambios y el de abandonar cambios.

Botén “Editar™.

Borrar el registro seleccionado. Boton “Eliminar™.

Guardar o salvar modificaciones. Boton “Guardar”.

Abandonar las modificaciones realizadas. Boton “Deshacer”.

Salir de la pantalla. Boton “Salir™.

Buscar un valor concreto del campo al cual corresponde el Boton. Botdn “Busqueda”.

Enviar el listado a la impresora. Cuando se envia el listado a la impresora indicaremos si lo
queremos completo o un rango de paginas. Boton “Imprimir”.

Mostrar el listado en la pantalla. Boton “Vision preliminar™.

o e 27 5 [gE

1.5.- ACCIONES COMUNES CON LOS DATOS EN LAS PANTALLAS

La manera de proceder es, con pocas diferencias, comun en todas las pantallas: En su parte inferior encontrara la
barra de herramientas que permite realizar todas las operaciones con los registros: afiadir, modificar, eliminar,
guardar, salir, etc.

Introducir un registro o dato Nuevo.

1. Haga clic en el Botdn Nuevo.
2. Escriba en los campos.
3. Hagaclic en el Botén Guardar.

Modificar un registro o dato.

1. Seleccione el registro en la tabla o “grid” inferior.

2. Hagaclic en el Botdn Editar.

3. Seleccione otro valor o escriba los cambios en la casilla 0 campos correspondientes (zona superior de la
pantalla).

4. Haga clic en el Boton Guardar.
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Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

Eliminar un registro (puede contener varios campos con datos como nimeros o texto).

1. Seleccione el registro en la tabla o “grid” inferior.
2. Hagaclic en el Botén Eliminar. (Cuidado estara eliminando todos los datos pertenecientes al registro).

Eliminar un Dato.

1. Seleccione el registro en la tabla o “grid” inferior.

2. Hagaclic en el Botdn Editar.

3. Seleccione el valor del campo (parte superior de la pantalla).
4. Pulse latecla “Supr” o escriba “0” en su caso.

Vista preliminar de una hoja:

1. Seleccione la hoja del men.
2. Haga clic en el Botén “Vision Preliminar”.
3. Aparecerd la pagina o paginas a ver.

Imprimir una hoja determinada:

1. Seleccione la hoja del mend.
2. Hagaclic en el Botdn Imprimir.

1.6.-GUARDAR Y RECUPERAR EL TRABAJO

1.6.1-COPIAS DE SEGURIDAD.
Periédicamente debera obtener copia de seguridad de los datos introducidos para evitar pérdida de los mismos.
Para realizar una copia siga el menu Utiles >> Copia de seguridad, seleccione el Boton

i Copia de seguridad automatica 1

seleccione el destino: la carpeta de instalacion de la PGA,  cupazeu

opcion por defecto, o cualquier otra, (USB o un disquete) : = :
yhaga clc en el Boton. Err— )

El programa le informara de que "
haga clic en Aceptar. y S& v¥a a generar una copia de sequridad

Después le solicitara, por ejemplo, un disquete en la unidad A: si ya lo tiene, haga clic en Aceptar. A final debe

aparecer el mensaje siguiente:
f E La copia es correcta,
L3

Se habra generado un fichero denominado segpga.zip”.
Cierre la ventana.

: Copia de sequrida L x| i

Precauciones al hacer la copia: procure que no haya conectado ningun usuario en red al programa y hagala nada mas
entrar; es decir, si ha realizado numerosos cambios es mejor salir, volver a entrar en el programa y hacer la copia. Tome
nota de la fecha en que hace la copia asi como de la version del programa de la PGA.

1.6.2-RECUPERACION DE DATOS: RESTAURAR UNA COPIA DE SEGURIDAD

Esta opcién permite recuperar todos los datos contenidos en la aplicacion de la PGA en el momento de hacer la copia.
Sustituira los datos de su centro de la carpeta PGA por los datos del disquete. En el caso de instalar la PGA en otro
ordenador, por ejemplo, y restaurar una copia de seguridad, podra tener la misma informacion de la PGA que en el
ordenador de origen.

Para restaurar desde una copia siga el ment Utiles >> Restaurar copia de seguridad, busque y seleccione la carpeta, o

Buzcar en: |$ Dljsc j

disco donde esté el fichero “csegpga.zip” EESEQD'JE , seleccione dicho
fichero (un clic sobre el mismo) y haga clic en el Botdn “Usar”

Para evitar problemas con los indices se recomienda que, nada més haya restaurado la copia, salga del programa y
vuelva a entrar, antes de proceder a realizar ninguna operacion.

©Soporte Gestion de Centros 4



Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

2.- PASOS PARA HACER LA PGA “INFORMATIZADA”
2.1.-PASOS PREVIOS NECESARIOS

Haga clic sobre el icono del escritorio para entrar en el programa.

Aparecera la siguiente pantalla;

i Seleccion del centro de trabajo E

¥ 5 Conselleria d' Educacid

53
Programacio General Anual
\\\ Frogramacidn General nual
Centre de treball f Centro de trabajo
S lal
el

Idioma de treball: | & Castella/ Castellano Aceptar | Cancelar
" Walencia / Walenciano

Idioma de trabajo

Una vez comprobado que aparece escrito el cédigo, el nombre de su centro y el afio académico pulse el botén aceptar.
Apareceran en la parte superior unos items desplegables en los que se introduciran los datos estadisticos que conforman la

PGA.

y Luestionatio estadistico sistema extran)ero

Matricula y Resultados académicos  Servicios complementarios Personal del centro Sociedad de lainformacion Auwdiares Listados Ules Syoce Salida

2.2.-INTRODUCCION DE NUESTROS DATOS USUALES
2.2.1.-MATRICULA Y RESULTADOS ACADEMICOS

i Cuestionario estadistico sistema extranjero

Matricula ¥ Resultados académicos  Serwicios complementarios  Personal del centro Sociedad de la infarmacian — Auxil

Educacion Infantil »

Educacian Primaria v Secundaria B 1.4 Alumnado matriculada, por curso v afio de nacimienta
1.5 Alurmnado gue cursa lenguas, por curso
1.6 Alumnado extranjero, por nacionalidad
1.7 Alumnado con necesidades especificas de apovo educativo por curso
1.8 Resultados académicos
s
Se selecciona cada una de las ensefianzas que imparte el centro y se introducen todos los datos que se solicitan.
Ejemplo: Para introducir los datos de Educacion Primaria y Secundaria correspondientes al apartado 1.4 “Alumnado por

curso y afio de nacimiento” se deben seguir los siguientes pasos:
1° Al pinchar en el item “‘Alumnado matriculado, por curso y afio de nacimiento™ aparecera la siguiente pantalla:

P Alumnado matriculado, por curse y afio de nacimiento.

Afio académico: R
Centr I all

=
5
z
5
=

Gurso [ Grupos | H2003 | M 2003 | H 2002 | M 2002 | H 2001 | M 2001 | H 2000 | M 2000 | H 1999 | M1999 | H 1998 i~

»

&lulo|=|56] |5

2° Afiadir un registro nuevo pulsando: |

3° Seleccionar el curso y anotar el nimero de grupos.

40 Escribir el nimero de alumnos y alumnas por afio de nacimiento.

5° Guardar los datos pulsando:

6° Cuando se haya acabado el proceso de introducir y grabar los datos de todos los cursos se sale de la pantalla o |
pulsando:

©Soporte Gestion de Centros 5



Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

2.2.2.-SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

i Cuestionario estadistico sistema extranjero
Matricula v Resulkados académicos | Servicios complementarios  Personal del centro  Sociedad de la informacion  Auxiliares  Listados  Utiles  Ayuds  Salida

2.1 Alumnado usuario de servicios complementarios I

En este apartado se cumplimentardn los datos sobre el nimero de alumnos que utilizan los distintos servicios
complementarios del centro.

Afio académico . [ 2009

Centro I allr
[oferta del centro
T~ comedor escolar I™ Residenciaescolar [ Transporte escolar ﬂ I
I~ Apertura antes yio despues del horario lectivo
Etapa I =
Gomedor escalar Residenciascolar  Transporte escolar  APSMUIA NlES ¥10 despues
el horario lectivo

i T e L
[E. INFANTIL

‘ ! ’

S|s(o|2|s|d| |

Pasos:
1° Al pinchar en el item ““Servicios complementarios™ aparecera la pantalla de la derecha

2° Afadir un registro nuevo pulsando:

O

3° Seleccionar la etapa educativa.
3° Escribir los datos correspondientes a cada servicio en esa etapa.

4° Indicar la oferta del centro pulsando los items que se han recuadrado en rojo.

5° Guardar los datos pulsando: =

m
6° Cuando se haya acabado de introducir y grabar los datos de todas las etapas se sale de la pantalla pulsando: H

2.2.3.-PERSONAL DEL CENTRO

\ Cuestionario estadistico sistema extranjero

Matricula v Resultados académicos  Servicios complementarios Sociedad de la informacidn Auxiliares  Listados  Ukiles  Ayuda Salida

[3.1 Profesorado por dedicacion horaria v edad)
3.2 Profesorado segun la ensefianza que imparte
3.3 Personal no docente
3.4 Organos unipersonales

En este apartado se cumplimentaran los datos relativos a profesores, personal no docente y 6rganos unipersonales

Ejemplo: 3.1 Profesorado por dedicacion horaria y por edad. [ erfesoradopor Jetiedtn oraiy por edad. zl
) Afio académico:  [3808
Pasos: _ ) ) , al
1° Al pinchar en el item *“Personal del centro™ aparecera la pantalla de T [ e — |
la derecha. [omomse oo | | [rousmnsoress |
2° Afadir un registro nuevo pulsando: N
Profesorado HDed Total | MDed. Total [H Ded. ParcialM Ded. Parciall H < 25 |M <=

Profesorfa E. Infantily E. Primaria 1 1 1 1 ERE
3° Seleccionar tipo de profesorado. ; i . —r
4° Escribir los datos correspondientes a profesorado por dedicacion | i
horaria. &lu|p|e|a|c] |

5° Guardar los datos pulsando: =]

6° Escribir los datos correspondientes a profesorado por edad, seleccionando la pestafia adecuada.

7° Guardar los datos pulsando: =

8° Cuando se haya acabado de introducir y grabar los datos se sale de la pantalla pulsando: I |
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Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

2.2.4.-SOCIEDAD DE LA INFORMACION

i Cuestionario estadistico sistema extranjero

Matricula v Resultados académicos  Servicios complementarios  Personal del centro | Sociedad de la informacidn Auxiiares  Listados  Utiles  4vuds  Salida

4.1-4.6 Equipamiento informatico del centro
! Hoja auxiliar de datos individualizados del profesorado

& =
a.- Equipamiento informético del centro. e —
Pasos: otenadores | | [emet ]| [SroEwpamertommormaieo | | [Fowssacs ercenoy e |

N° de ordenadares operativos
Clasifigue los ordenadores por tipo
&) Sobremesa tipo pracesador de doble nicles, x2 o superior

|

1° Al pinchar en el item “Sociedad de la Informaci6n” aparecerd la T o st :
pantalla de la derecha. et e e e [ —

) Ordenador portatil 0
2° Seleccionar el item recuadrado en rojo “Ordenadores”. y anote el e p -

©) Tareas de docencia directa con alumnos

numero de ordenadores que dispone el centro. Clasificar los ordenadores e
segun los criterios que se muestran a continuacion. : '

) En aulas especificas de informstica

b) En aulas habituales de clase

©) En oiras dependencias del centro
d) Ubicacisn no definitiva

D EIEEI|

3° Guardar los datos pulsando:

4° Pinchar en los items “Internet™, ““Otro Equipamiento informatico™, ““Profesorado del centro y las TI”” y proceder de
manera analoga, guardando la informacion cada vez que se completen los datos de una pantalla.

5° Después de introducir y grabar los datos relativos a los cuatro items, que hemos recuadrado en rojo, salir g |
de la pantalla pulsando el botén “salida”.

b.- Hoja auxiliar de datos individualizados del profesorado. Permite imprimir el modelo para que lo rellene cada profesor
y facilitar la recogida de datos y su posterior tratamiento e introduccidn en la PGA.

CENTRE ( cRMTRO: contconco: I

A

2.2.5.-AUXILIARES

i Cuestionario estadistico sistema extranjero

Matricula v Resultados académicos  Servicios complementarios  Personal del centro Sociedad de la informacidn rnuxiliares Listados  Ukles Avuda  Salida
Mt de Centros

‘ Mto. Miveles de Centra
'

En este apartado se mostraran los datos generales del centro que introdujo la primera vez que accedio a la aplicacion
informatica y se dio de alta el centro (pagina 2 Apartado 1.2.- La primera vez). Puede comprobarlos y corregirlos si
detecta algun error.

Muy importante: Al pinchar en la pestafia de Mto. de Niveles de Centro tiene que estar marcado Unicamente el item
*“Sistema extranjero”.

[ pGA. Mantenimiento de niveles de ensefianza impartidos lc : =101

Afio académico ;

Centra { _g.j]

— Miveles de ensefianza para el afio academico 2008

I™ Educacidn Infantil I~ Ciclos I~ BUP
I~ Educacidn Primaria T~ Misica ™ cou
I 1°ciclo de EB0 ™ Danza ™ ERt

I~ > ciclo de ES0 I~ Attes v Oficio I FRzZ
I~ Bachillsrat (LOGSE) I Idiomas

™ EPa ¥ Sistema extran|ero
I~ Educacidn Especial (Solo centras de Edu, Especial Especiica)
I~ Otros (especificar) |

Obtener niveles de datos de matricula I 0 bl I 5]

=
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Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

3.-COMPROBAR LA CONGRUENCIA DE LOS DATOS INTRODUCIDOS

| Cuestionario estadistico sistema extranjero

fyuds Salida
Comprobacien ds datos

Exportar datos del centro

Matricula y Resulkados académicos  Servicios complementarios  Personal del centro Socedad de la informacidn  Auxiliares  Listados

Pulsar el boton “Utiles” del mend principal.
Aparecera un desplegable en el que debera pulsar
“Comprobacion de datos™.

Copia de sequridad
Restaurar copia de sequridad
Freorganizar Ficheros

wer informacidn por dentro
Presentacicn - Tutorial

I\

3

Cortar. CTRL+

Copicr CTRLHC
Pegsr CTRLE
Cambia de idlana
Cambio de centro
En la pantalla de la derecha pulsar: : Validacitn de Ia informacion B
Desde el ceniro lig“
validar | Hasta el centro lﬁg“
2 - - Todos | i Walidar Salir
Le preguntara sobre una serie de datos si la [EEETE
|nfOrmaC|()n es Correcta 0 no. Cuﬂsullarcenlrusvalidadual Imprimir centros validados
Ejemplo:
¥alidacidn de datos =]

‘_?/ Mo hay datos en el apartada 1.7 Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, (Esta informacidn es correcta?

Si I Mo |

Después, si hay errores, aparece el mensaje: _
& Hay errares en los datos del centro. Imprima los errares para

carregirlos

Pulsar Imprimir errores: |;

Pueden ser errores o falta de informacién. Una vez subsanados, en los apartados que se indiquen, se vuelven a
comprobar los datos.

& Mo hay errores en [os datos del centro. Ya puede exportar los
datos

Si no hay errores aparecera mensaje

4.- CORREGIR ERRORES

Si existen errores la aplicacion nos ofrecerd un listado de los mismos. Se trata de falta de informacion o de desajustes
entres los datos introducidos.

EJEMPLO
Pag. 1 Listado de errores de validacion

CENTRO

Cod. error: EXT11-1

No hay datos en el apartads 1.1 Thidades en funciohamiento vy alumhado por tipo de widad.

Cod. error:  EXT14-1

No hay datos en el apartado 1.4 Thidades en fumcionamiento v alumnado por tipo de wmidad.

Se debera ir al apartado donde esta el error y corregirlo. Para comprobar si el error ha sido subsanado vuelva a
“Comprobar datos”. No olvide hacer copias de seguridad de vez en cuando.

©Soporte Gestion de Centros 8



Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

5.- EXPORTAR DATOS (CREAR EL DISQUETE)

Exportar datos del centro.

Opcion para crear el disquete que se debe enviar a SSTT junto con la copia impresa de la PGA. Sélo se podra
generar en el caso de que la validacion de los datos haya sido correcta.

Generar en disguete

+ Exportacion de datos del centro

Enwiar por carten electrinico |

Seleccione el tipo de PGA a expartar

Sistema Extranjero _‘J

Fifiche el botdn gque indigue donde quiere grabar los datos

Nota: La configuracion del correo electronico para realizar la exportacion, no esta habilitada. Si al

generar el disquete obtiene el mensaje siguiente:

@ validacidn

deberéa volver a comprobar los datos.

6.- IMPRIMIR LA PGA

Mo puede exporar los datos del centro porque tiene errores de

La PGA se imprime desde cada una de las pantallas de cada una de las hojas.

Ejemplo

Impresion de la pagina 1.8 “Rendimientos académicos”.

Se selecciona la pagina siguiendo la ruta;

Matricula y Resultados académicos/Educacion Primaria y

Secundaria/Resultados académicos.
Pulsar el botén imprimir.

£l

7.- EL MENU LISTADOS

i Cuestionario estadistico sistema extranjero

% Resultados académicos 2008,/2009

Afig Acadérmico :| 2009

|

Centro :

Alumnado gue segln los resultados académicos obtenidos en el curso 2008/2009

puede solicitar la homologacion de las siguientes titulaciones del Sisterma Educativo

E=zpafiol.
Titulo de Graduado en Titulo de Bachiller
Educacidn Secundaria
Hombres I 18 I 20
Mujeres I 12 | 17
LI

Matricula y Resultados académicos  Servidios complementarios  Personal del centro  Sociedad de lainformacion  Auxiliares | Listados Utiles  Ayuda  Salida

Y |

Sumaria
Hoja informativa | Codigos de nacionalidades

Hoja informativa : Equivalendias Sistema Educativo Espafiol - Sistemas Educativos Extranjeros

En este apartado indica los aspectos que recoge la PGA, e informa sobre los cddigos de cada pais y las equivalencias
entre el sistema educativo espafiol y otros sistemas educativos extranjeros.
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Guia para la confeccion de la PGA de Ensefianzas Extranjeras

8.-EL MENU UTILES

1 Cuestionario estadistico sistema extranjero

Matricula ¥ Resultados académicos  Servicios complementarios  Personal del centro  Sociedad de la informacidn  Auxiliares  Listados | Ukiles  2yuds  Salida

Comprobacidn de datos
Exportar datos del centro

Copia de sequridad
Restaurar copia de seguridad
Reorganizar ficheros

A\

er informacidn por dentro
M Presentacion - Tutorial
——
" Cortar CTRLAA
Copiar CTRL+C
Pegar: CTRLHY

\ Cambio de idioma
Cambio de centra
‘A Especificar impresora
Otras opciones de interés que todavia no se han visto son:
e Reorganizar ficheros.

e Ver informacién por centros.
e  Presentacién Tutorial (para saber qué version estamos utilizando y teléfonos de ayuda)
e Cambio de idioma.

e Cambio de centro

Especificar impresora (para determinar la impresora por la que se va a imprimir la PGA)

Nota Importante: No utilice el resto de opciones no vistas sin ayuda del soporte técnico.

9.- SALIDA DE LA APLICACION

Para salir del programa pulsar el botén “salida” del menu principal.

+ Cuestionario estadistico sistema extranjero

Matricula v Resultados académicos  Servicios complementarios  Personal del centro Sociedad de la informacian — Auxiliares  Listados  Ukiles &vuda

10.- SOPORTE TECNICO

Si se produce alguna dificultad en el manejo de la aplicacion informatica se puede poner en contacto con el servicio de
asistencia técnica:

Soporte y Asistencia Informatica (SAI)

Direccion General de Innovacion Tecnoldgica Educativa.

Av. Campanar, 32 - 46015 Valencia.

Formulario asistencia: http://www.edu.gva.es/formsai/es/default.asp
Teléfono Unico de asistencia; 96 318 45 05.

Fax: 96 318 4555

Pagina web: http://sai.edu.gva.es
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