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PROCESOS DE SECRETARIA

1 Inventario do centro

Ruta: Secretaria > Administracion > Inventario

rRexistro de material non funxiblej

‘Tipc Localizacidn Uzo BUsEar ‘
cadeiras 10 dificic de Primaria, 12 En usc
000006 mesas 10 Aula 03.edificic de Primaria, 123 tosiofao0e
oooooy sstanterias 10 Aula 05,edificic de Primaria; 13 10/10/2008
i elelap s GOo020 20 DPTO. PEDAGOXNIA TERAPEUTICA
) caficn 3 BIBLIOTECA En uso
cadeiras a0 Er ugo
armatria 2
mesa profesorada &
diccionaric 25 BIBLIOTECA En uso 027/10/2008
oooo30 3 DPTO. PEDAGOXIA TERAPEUTICA
Qooo4n 2
mesas 20 Educacidn Artistica midsica En uso /09/2008
equipe de midsica Educacicn Artistica midsica 03/0%/2004 EI
Detalle do articulo
Mum. Inventario Artige [estanterias | Tips |I'f'|_9§|l|ar_|o i| Cantidade
Descricién |estanter|'as de 240x150 |
Data Recepcidn |10/10/2008 E Lacalizacién ir;\ula DS,ed_i;‘.iEio de Primaria, 12 planta, V! Estado |Bo -v_i
MNom. zerie | | Ciata fin garantia l:la Uso i.—— _\;' Data Retirada l:lE
Chservacidns

\

,

XADE dispén dunha ferramenta para levar un inventario do material non funxible do centro. O seu

funcionamento é moi sinxelo.

Antes de comezar tefia en conta que unha vez rexistrado no inventario un novo artigo o unico que non
sera modificable posteriormente serd o n° de inventario ou n° de identificacion (namero de 6 cifras)
asociado a dito artigo. Polo tanto antes de comezar a inventariar o material do centro busque un criterio

l6xico que lle sirva para todo o material.

Exemplo: A primeira cifra poderia indicar o edificio (no caso de centros con mdis de un) a
seguinte cifra o n°de planta ou andar, as duas cifras seguintes o numero da aula ou estancia, e
as duas cifras seguintes o artigo en cuestion. Co criterio deste exemplo pode inventariar ata 99

obxectos distintos de cada aula ou espazo.

A venté de rexistro de material non funxible admite buscar entradas, engadir novas entradas, modificar

as existentes ou eliminalas.



1.1 Rexistrar novos artigos no inventario

Ruta: Secretaria > Administracion > Inventario

1.
2.

Siga a ruta arriba indicada
Abrirase automaticamente a venta de “Rexistro de material non funxible”
Prema sobre o boton “Engadir”

Activarase a parte da venta correspondente ao “Detalle do artigo”

Detalle do articulo

Murm. Inventaric D Artige | | Tipe v Cantidade |:|
Descricién [ |
Data Recepcion l:l E! Localizacidn [= vj; Estado | == |
Nim. serie | | Data fin garantia |:|g':} Uso -- | \;_ Data Retirada I:l @

Observacidns

Introduza un nimero de identificacion (€ un campo numérico obrigatorio de 6 cifras)

Introduza un nome e descricion para o artigo (campo obrigatorio que admite letras, nimeros,
espazos en branco etc.)

No combo “Tipo” seleccione da lista despregable o tipo de material a inventariar.

— »

-
Audiovisual

Informatico

Libros de conszulta

Mabiliaria

Recursos didacticos

Introduza a cantidade de artigos (por exemplo se ¢ unha mesa, indique o nimero total de mesas
da aula que est4 inventariando)

Pode cubrir outros campos opcionais como unha descricion mais detallada ou a localizacion
onde se atopa. Na lista despregable para este combo s figurardn os espazos que vostede
rexistrou na aplicacion (Ruta: Mantemento>Datos do centro>Espazos), data de recepcion,
estado do artigo, n°® de serie, etc.

10. Prema sobre “Aceptar” para gardar os cambios.

1.2 Busca de material inventariado

1.
2.

3.

Siga a ruta arriba indicada

Existen diferentes filtros (tipo, localizacion e uso) que lle permitirdn axilizar a busca de
determinados artigos. Recoméndase usar sempre algun filtro para que a busca sexa mais rapida.

Prema sobre “Buscar”

Na ventd amosaranse os artigos que se axusten aos criterios elixidos.

1.3 Modificaciéon e /ou Eliminacion de material inve ntariado

1.

Faga unha busca como se indicou no apartado anterior



2. Seleccione o artigo que lle interese
3. Prema en “Modificar” ou “Eliminar” segundo o que queira facer.

4. Prema sobre “Aceptar” para gardar os cambios.

1.4 Informes relacionados
Ruta: Informes > Informes predefinidos > Secretaria

SE999 — Inventario do centro



2 Rexistro de Entradas e Saidas de centro

2.1 Axenda

Ruta: Secretaria > Administracion > Entradas e Saidas > por defecto a aplicacion abrirase pola
pestana de Axenda

Dende esta opcion poderemos crear unha axenda do centro cos enderezos habituais.

Esta funcionalidade é de moita utilidade cando traballe co rexistro de entradas e saidas de correo
(verase mais adiante).

r Axenda il
-

Mome/Entidade Concello Telafono

Unidade da Atencidn a Cantros (UBCESGA) Santiage de Compostala 981545403
Detalle do contacto
Trataments - v Mome/Entidade  [Unidade de Atencidn a Centros (U@CEGA) |
Enderezo [Edificio Administrativa San Caetano s, n, Conselleria de Educacidn e ©.U, Subdireccidn Reral de SIEGA |
Provincia |15 H |;| Concella |15El?8 || |;| C.P. | ‘
Teléfano 1 Teléfano 2: Fau
Corven electrinico [usc@edusunta.es |

1. Siga a ruta arriba indicada
Prema sobre “Engadir”
Encha os campos da venta de detalle do contacto

Prema sobre “Aceptar” para gardar os cambios

A S

De xeito similar pode Modificar ou Eliminar contactos existentes na Axenda

2.2 Entradas
Ruta: Secretaria > Administracion > Entradas e Saidas> Entradas
Con esta opcidn poderemos levar o rexistro de entradas do correo do centro por ano natural.

Tratase dun documento con caracter oficial e validez legal, polo que ¢ moi importante ser moi
coidadoso na sua elaboracion.

Ao igual que nos libros de rexistro en papel, deben terse en conta as modificacions posteriores de
calquera rexistro.

E importante ter en conta que cada vez que se engade un rexistro, o sistema creard de forma
automdtica no campo “Num. do rexistro” un n° de rexistro secuencial. (Este numero non serd
modificable posteriormente).



Hai que especificar obrigatoriamente a data de entrada e o nome do remitente. Neste caso o mais
comodo ¢ usar a lupa para buscar na Axenda (ver o apartado anterior) o enderezo correspondente
(aforrase moito traballo xa que a maioria dos documentos que circulan pola secretaria adoitan ser dos
mesmos remitentes).

[ Rexistro de entrada \]

Buscar da data l:lEJ a dats |:|EJ Texte no asunto |

Nim. rexistro  Data

. | ata Remitente
08E/00001 28/10/2008

Lente: “Asunto
Papeleria Ruiperez

Devuluc:in de chegues de gratutidade

Detalle da entrada
Mam VExistfc Crata rexistro E Hora rexistro Crata emisicn
Remitente  [Fapeleria pErE

Enderezo [Fe=rad | céd. Pestal l:l
Fais El B - i ! |
Concello ]
Asunto | E = chiegueside 3l e = |

Descricion | evolucion deicheqles o= gratutidads iRguTrectos Nim. fellas l:l

Observacidns

| Provincia

| Localidade |

2.2.1 - Procedemento para rexistrar unha entrada
1. Siga a ruta arriba indicada
2. Prema sobre o boton “Rexistrar”
3. Introduza coidadosamente todos os datos.
4. Empregue a lupa para recuperar os datos do remitente da Axenda
5. Prema en “Aceptar” para gardar os cambios.

2.2.2 - Sobre as posibles modificacions

Co fin de evitar calquera posible manipulacion da informacion rexistrada, Xade admite modificacions
e engadidos posteriores so baixo as seguintes condicions:

* En ningln caso sera modificable o “Num. de rexistro” que crea a propia aplicacion de xeito
secuencial segundo a orde na que se van introducindo as entradas.

* Os demais campos seran modificables

* Se realiza algunha modificacién é aconsellable cubrir o campo “Observacions” aclarando o
motivo da rectificacion.

« A modificacion posterior invalida o rexistro orixinal PERO EN NINGUN CASO O ELIMINA:
Xade o seguira amosando tal e como se gravou orixinalmente, cun asterisco ao lado do niumero



de rexistro que indica que foi modificado posteriormente, e xusto debaixo desta entrada
aparecera a entrada modificacion.

Lembre que para visualizar en todo momento a pantalla actualizada debe premer, tras calquera
modificacioén na pantalla, en “Buscar” para refrescar os datos que se amosan.

2.3 Rexistro de Saidas
Ruta: Secretaria > Administracion > Entradas e Saidas > Saidas
Con esta opcidon poderemos levar un rexistro de saidas do correo do centro para o ano natural.

O funcionamento ¢ idéntico ao xa explicado anteriormente para o rexistro de Entradas, polo que
obviaremos reiterar as mesmas explicacions.

( Rexistro de saida -1

Buszcar da data :l@ a data :la Texto no asunto

DBS.-"DDDO‘L 28.-"‘0.-"2008 Servizo Perscal Primaria Baixa medica de fulanito

Detalle da saida

Mam. ’existrc: Data rexistro Hora rexistro I:l

Destinataric | |@
Enderezo [ | zad. Postal |:|
Fais |:| | Previncia I:l |
Concelle | |@| | Localidade | |ﬁ| |
BSHRES [E= |
Descricién | Nam. fellas |:|

Observacidns

2.4 Informes relacionados

Ruta: Informes > Informes predefinidos > Secretaria
Informes relacionados co rexistro do centro:

SE996 - Axenda de contactos

SE997 - Rexistro de saidas

SE998 - Rexistro de entradas



3 Reuniéns
Ruta: Secretaria >Reunions

Dende aqui poderemos levar un rexistro tanto dos claustros como dos consellos escolares realizados
durante o ano de traballo. A xestién € moi semellante nos dous casos.

3.1 Reunions do Claustro

Ruta: Secretaria >Reunions> Claustro

r Reunidons de claustro ‘1

07/06/2009 16:00 Ordinario zala profesorado
10/01/2009 Crdinaric
: Crdinaric szla de mestres

16:00 Qrdinaric sala de mestres
16:00 Ordinaric Biblioteca
16:00 Ordinaric cala de profesores
16:00 Ordihare Sala do profescradeo
16:00 QOrdinane Sala de mestres
16:15 Qtdinaric Sala de profescrado

Detalle da reunion As faltas do profesorado contabilizanse a razadn de 1 sesidn por cada 60 minutos

Caracter | [BIgeeiaie ¥ Data  [07/08/2008 E Hora Duracign {minutos) 60

Lugar |sala profesorado

Puntos da orde do dia

10 |n0l.'c calendario fin de curso | L | |
b |h0raric mes de setembro | ao | |
0 [aumento de prevision de matricula EL |
4¢ [infarme do departaments de orisntacion | 109 | |
5| | 122 |
5| | 22 |

3.1.1 - Procedemento para rexistrar unha convocatoria de claustro
1. Siga a ruta arriba indicada
2. Prema sobre o boton “Engadir”

3. Cubra os campos obrigatorios: “Caracter” do claustro (Ordinario ou Extraordinario), “Data” de
celebracion, “Hora” de inicio e “Duracion (minutos)” (estes datos ultimos teranse en conta para
o rexistro de faltas de profesorado)

4. Cubra, se o desexa, o lugar de celebracion.

5. Cubra os “Puntos da orde do dia” (dun xeito resumido, a ser posible, xa que o espazo reservado
para esta informacion no informe SE995 ¢ limitado)

6. Prema sobre “Aceptar” para dalo finalmente de alta



Esta ventd admite Modificacion e Eliminacion. O funcionamento destas opcidons ¢ semellante ao xa
descrito.

Tena en conta que non poderd imprimir o informe correspondente coa orde do dia se non rexistra
primeiro a convocatoria.

3.2 Consello escolar

3.2.2- Integrantes do Consello Escolar que NON son do centro

Ruta: Secretaria > Administracion >Reunions >Consello escolar>Integrantes

Integrantes _"'

Detalle do integrante

Repres. de Dt. alta l:l Dt. baixa l:l E
CINI/Pas. |- [ | Sexo
19 apelide | | 2¢ apelido | | Nome | |

Teigfona 1t [ [ reléfenoz [ ] reléferes [ ]
Tel. mabil l:l Correo-elect. | |

Enderezo | | Cad, postal |:|
Pais l:l | Frovincia l:l |
Concello | |E| | Localidade | |E| |

Nesta pestana rexistranse unicamente os membros do consello que representan ao Concello e, de ser o
caso, representantes de organizacions empresariais € institucions laborais.

Procedemento para engadir integrantes do Consello Escolar que NON son do centro
1. Siga a ruta arriba indicada
2. Prema no boton “Engadir outros membros”
3. Cubra os datos (non esqueza os obrigatorios, en amarelo)

4. Prema sobre “Aceptar” para gardar os cambios.

10



3.2.1 - Representantes do Consello Escolar pertencentes ou relacionados directamente co Centro'

E importante ter en conta que os representantes pertencentes ao Centro ou directamente relacionados
con el: profesores, nais e pais de alumnos, persoal non docente e os propios alumnos (cando sexa o
caso) NON se rexistran como membros do Consello dende a opcion anterior.

Nestes casos indicarase a condicion de representante no consello escolar nos sitios correspondentes
que a continuacion se detallan:

a - Profesores

Na pestana correspondente a Profesorado > Datos Profesionais > Traballo no centro> marque a
opcion de representante do claustro e indique o periodo (datas de inicio e fin)

= Datos xerais atos profesionais Control de asistencia
Centy 0123 Cantro de rsos 123
I8 XUNTA DE GALICIA antso I o] Anc académico IR
‘et Usuario i Data| 8
,*. CONSELLERIA DE EDUCACION Ano traballe 2008/2009
E ORDENAGION UNIVERSITARIA Profesor [Cstorce Gomez. Juliz | pNr [rzeeresse

Traballe no centro

Catorce Gomez, Julia =

Catro Garcia, Maria

Cinco Diaz. Elisa

Comisign de coordinacidn pedagdxica
Dezanove Rodriguez, Mila Comisién econdmica

]

] |
Dezaoita Millén, Brais Consello escolsr 1 1 Henus)

™1 I

EE[EE]
HEEE
EE

Cezaoita Millan, Martinica Encargado/a comeder

Dezaseis Jiménez, Pepa

b - Persoal do centro Non Docente

Na venta correspondente Non docente > Datos profesionais, fixese que na parte inferior atopara o
detalle correspondente a “Cargos desempenados no centro”, marque a opcion de “Consello escolar” e
indique o periodo do cargo (data de inicio e fin)

Cargos desempenados no centro

Titulo do cargo
Consellc escolar

Encargado/a comedar

¢ - Nais / Pais (de alumnos) e Alumnos’

Vaia a Alumnado > Xestion de Alumnado > abrirase automaticamente a venta de Busca de alumnado,
en dita ventd introduza os datos precisos para buscar ao alumno (que sexa membro ou ben que o sexan
a stia Nai ou Pai) unha vez atopado o alumno, vaia a Datos Xerais > Cargos

Na venta que se abre atopara onde indicar se o alumno ¢ membro e o periodo do cargo, € na parte
inferior da pantalla, se o son a sia Nai e/ou o seu Pai, e tamén os periodos correspondentes.

1 . .,
Os seus datos persoais constan na aplicacion

2
Cando corresponda

11



Familiares : e T Atencion comedor

Cargos desempefiados polo alumno/a
Titulo do cargo . Data alta Data baixa
Delegado de curso
Subdelegado de curso

Pertence ao ‘Consello Escolar

Fertence a Comisicn Economica

Eguipc de Mormalizacion Linguistica
Ciepartamento de Actividades Extraestolares
Pertence a Asociacion de Alumnos

o o

|
|
|
|
|
[
|

TEEEEEEE
TEEEEEEE
3 o e

Qutras comisions

Cargos desempefiados polo pai/nai/titor

.,A.peiil:'l;us & nome Titulo do cargo Data alta
Mai  Fernandez Santiago, Raguel Pertence ac Censello Escolar "] [o1/iz/zo02 | [E] |
Mai  Fernandez Santiago; Raguel Pertence a Comisien Ezonemica [T [ |E] E
Mai Fernandez Santiago, Raquel Cutras comisions ’Fl |—| E m
MNai Fernandez Santiage, Raguel Encargadela comedor ﬁ m
Mai Fernandez Santiago, Raguel Pertence & ANFPA &lﬁ E E m
Pai  Aneiros Aneiros, Carlos Pertence ao Consello Escolar W] [Giiiz/z008 : 5 H
Pai  Aneiros Aneiros, Carlos Pertence a Comision Economica [T [ ] 1 %]
Pai Aneirps Aneiros, Carlos Qutras comisicns ’Fl |—| m
Fai Aneiros Aneircs, Carlos Encargado/a comedor ﬁ m
Fai Aneircs Aneiros, Carlos Pertence a ANPA ﬁ B
\

12



3.2.3 Rexistrar Reunions do Consello escolar

Ruta: Secretaria > Administracion >Reunions >Consello escolar>Abrirase por defecto pola ventd de
Reunions do consello escolar

r Reunions do consello escolar

Detalle da reunidn As faltas do profescrado contabilizanse a razdn de 1 sesidn por cada 60 minutos

Caracter | -- Cata l:l Heora l:l Dwuracién (minutoz) I:I

Lugar |

Puntos da orde do dia

o] |70 |

20 3o |

3] L

o | 1o |

=| 20|

g0 | 122 ]

Para rexistrar a convocatoria do Consello teremos que introducir o “Caracter” da reunion, a “Data” de
celebracion, “Hora” para a que esta convocado e “Duracion (minutos)”, ademais por suposto de indicar
os puntos da orde do dia.

Esta pantalla funciona de xeito idéntico ao xa explicado de reunions de Claustro polo que obviaremos
a explicacion do seu funcionamento (vexa o apartado correspondente a reunions do Claustro)

3.3 Informes relacionados

Ruta: Informes > Informes predefinidos > Secretaria
SE992- Control conv. Consello

SE993- Control conv. Claustro

SE994- Conv. reunion Consello

SE995- Conv. reunion Claustro
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