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Qué es SIGAD Didactica

Introduccion

Una herramienta para profesorado, familias y alumnado que refleja la informacién del curso
actual del alumnado.

Desde el punto de vista del alumnado mayor de edad ofrece una informacién directa de su
situacién académica actual y permite conocer las calificaciones, faltas e incidencias que recibe asi
como justificar las faltas de asistencia o comunicarse con el equipo docente.

Desde el punto de vista de las familias se les permite realizar las mismas funciones que al
alumnado mayor de edad con la informacién del alumnado del que sean responsables.

Desde el punto de vista del profesorado permite realizar las tareas de gestion diaria que tiene
atribuidas como docente.

SIGAD Didéactica es una version reducida de las funciones de SIGAD Académica centrdndose
exclusivamente en la labor docente del curso actual.

Las menciones contenidas en este curso al género masculino se entenderan aplicables también al género
femenino.
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Qué es SIGAD Didactica

Qué no es SIGAD Didactica

SIGAD Didactica no es una herramienta para realizar todas las tareas de gestidon de un centro
educativo.

e No esta pensada para la gestion de equipos directivos: es una aplicaciéon pensada
para aligerar el trabajo diario en el aula y permitir el acceso a informacién por parte del
alumnado y las familias. Los equipos directivos podran utilizarla como cualquier otro
miembro del profesorado, accediendo Unicamente a la informacién del alumnado al que
imparta docencia.

e No tiene informacion histdrica: la informaciéon se refiere exclusivamente al curso
actual.

e No es una aplicaciéon independiente de SIGAD Académica: es una forma diferente
de ver algunas opciones que proporciona SIGAD Académica. La informacién es la misma y
los cambios que se realicen en SIGAD Académica se reflejaran automaticamente en SIGAD
Didactica y viceversa.
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Acceso a Didactica

El acceso a didactica EN ENTORNO REAL se realiza desde el siguiente enlace:

https://aplicaciones.aragon.es/sigaddweb

Sin embargo, durante el curso utilizaremos el ENTORNO DE PRUEBAS cuya direccién es:

https://preaplicaciones.aragon.es/sigaddweb

PRECAUCION

No realice pruebas en el entorno real.

Todos los cambios quedarian grabados y el alumnado y
las familias serian notificadas de los mismos.

La aplicaciéon permite ver diferente informacién y realizar diferentes acciones segln el rol que

tenga asignado el usuario. Un usuario puede tener varios roles al mismo tiempo, con lo que se
ampliardn con cada nuevo rol las funciones a las que tiene acceso, de este modo podemos

encontrar los siguientes roles:

e Alumno: el alumnado puede acceder a su informacién y realizar tareas especificas del
mismo como justificar faltas o comunicarse con el equipo docente. El alumnado deberd
ser mayor de edad.

o Responsable legal: un responsable legal podrda hacer las mismas tareas que el
alumnado del que sea responsable legal y podrd acceder indistintamente a todos los
alumnos de los que sea responsable legal.

e Profesor: el profesorado podra realizar las tareas basicas del mismo como pasar lista,
evaluar o poner faltas e incidencias al alumnado al que imparta docencia.
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e Tutor: un tutor podréd acceder ademds del alumnado al que imparta docencia directa a
aquel alumnado que pertenezcan al grupo que tutoriza.

o Jefe de departamento: podrd acceder a la informacién del alumnado que reciba alguna
materia de su departamento.

e Orientador y Servicios a la Comunidad: dispondra de visibilidad sobre todo el
alumnado del centro.

o Equipo Directivo: los integrantes del Equipo directivo tienen un rol de mensajeria para
poder comunicarse con cualquier persona (alumnado, responsable legal o profesor) del
centro.
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La pantalla inicial

Seleccion de contexto

Los contextos en SIGAD

SIGAD Didactica permite que un usuario pueda tener diferentes contextos. Los contextos se
agrupan en dos grupos diferentes:

e Contexto personal: los contextos que afectan a un usuario manera personal. Un usuario
ademas de profesor puede ser responsable legal de alumnos gestionados por SIGAD que
pueden estar en un mismo centro educativo o en centros educativos diferentes, puede ser
también alumno de alguna ensefanza gestionada por SIGAD y puede ser ambas cosas al
mismo tiempo. El usuario debera seleccionar el contexto que desee en cada caso.

e Contexto profesional: un profesor puede impartir docencia en un centro o puede
impartir en varios centros. En este caso debera seleccionar en cada caso el centro al que
quiere acceder. Por defecto, la aplicacién se abrira siempre en este contexto.

La seleccidon de contexto, cuando sdélo hay una posibilidad, se realiza de forma automética con lo

gue todas las personas que sélo tengan un contexto asociado no veran esta pantalla de seleccién y
accederan a su contexto directamente.

El contexto personal

En el contexto personal aparecen los contextos individuales a los que puede acceder un usuario.

Corresponden con las distintas matriculas a las que puede acceder como alumno o como
representante legal.

image.png

El contexto profesional

Cuando un usuario tiene mas de un contexto profesional posible debera seleccionar el contexto al
que quiera acceder en ese momento.
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Deberd seleccionar primero en qué centro quiere entrar cuando imparta docencia en mas de un
centro educativo:

image.png

El contexto seleccionado

En la esquina superior derecha, al lado de la campana de notificaciones aparece un recuadro que
indica el centro que se ha seleccionado y que define el contexto seleccionado.

Al poner el ratén encima de ese recuadro aparece una ventana de informacién que nos indica los

roles que tiene el usuario en ese centro.

image.png
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La pantalla inicial

Roles

El rol Profesor

El rol Profesor es el rol basico que todo docente tiene en SIGAD Didactica por el hecho de ser
docente.

Cuando un profesor tiene sélo este rol podra:

Ver sélo informacién del alumnado al que imparta docencia.

Pasar lista sélo al alumnado al que imparta docencia, excepto en los casos del
profesorado de guardia.

Crear incidencias.

Evaluar al alumnado en su materia.

Comunicarse con el profesorado del centro, con su alumnado o responsables legales del
alumnado al que imparta docencia.

Caso particular del rol Profesor: Los profesores de idiomas en centros bilingues

En el caso del profesorado que impartan idiomas en centros bilinglies tendran la opcién de evaluar
las competencias de bilinglismo del alumnado al que imparta el idioma y estén matriculados
dentro de un programa de bilinglismo. Se vera mas en profundidad al hablar de la evaluacion.

Problemas tipicos que se pueden detectar al acceder con este rol

Estos problemas que se enumeran suelen surgir al inicio de curso cuando todavia no esta
totalmente completa la informacién del curso escolar. En caso de que ésto ocurra debera
informar al equipo directivo para que corrija la informacion existente en SIGAD
Académica.

1. No accede a ningun alumno: probablemente no estd grabado el horario del profesor y
el sistema no puede calcular a gué alumnado le imparte docencia.

2. No aparece un alumno en un grupo: el alumno puede no estar asignado al grupo
correspondiente. También puede ser que ese alumno no esté matriculado en la materia
que imparte el profesor.
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El rol Jefe de Departamento

El rol Jefe de Departamento es el rol que se anade al rol profesor cuando el usuario es Jefe de
Departamento.

Un jefe de Departamento podra:

e Ver informacién del alumnado matriculado en una materia de su departamento.
e Evaluar las materias pendientes del alumnado que tengan alguna materia pendiente que
pertenezca a ese departamento.

Los roles Orientador y Servicios a la
comunidad

El rol Orientador y el rol Servicios a la Comunidad son roles que poseen los orientadores del
centro y los profesores de Servicios a la comunidad.

Con este rol pueden acceder a la informacién de todos el alumnado del centro sin poder realizar
modificaciones sobre la misma. Se afladird informacién si tuviera el rol profesor, pudiendo evaluar
al alumnado al que le imparta docencia.

El rol Tutor

El rol Tutor es el rol que se otorga al profesorado que es tutor de un grupo.
El rol de tutor tendrd las siguientes funciones:

e Justificar las faltas de su grupo.

e Valorar las competencias clave.

e En el caso de Educacidon Primaria, evaluar las "normas, hébitos y actitudes" del alumnado
de su grupo.

Todo tutor es ademas profesor con lo que las funciones de profesor también las tendra disponibles.

El rol Equipo directivo (mensajeria)
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Este rol sélo afecta al uso de la mensajeria. El equipo directivo puede mandar mensajes a toda
la comunidad educativa del centro: profesorado, alumnado y familias.

Para el resto de funcionalidades de SIGAD Didactica el equipo directivo contara con las mismas
funciones que las descritas en el rol Profesor.
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El mend Alumnos

El menu

El buscador de alumnos

El buscador de alumnos permite buscar al alumnado al que se desea acceder de una forma rapida.
Permite buscar por los siguientes campos:

e Nombre o parte del nombre (Primer apellido, Segundo apellido o Nombre): tiene
funcion de buscador. No hay que rellenar todo el nombre o todo el apellido. El buscador
recogerd los alumnos que contengan esa cadena en el campo seleccionado.

e Grupo: permite buscar por grupo, en el desplegable apareceran los grupos a los que el
usuario puede acceder.

e Materia: permite buscar por materia y curso.

image.png

Una vez hecha la busqueda (1) se puede elegir el alumno gque se desea consultar pulsando el botén
"Ver" (2).

2023-09-25 11 08 _12-Window.png
Posteriormente, con las flechas del carrusel se puede desplazar por todo el listado de un grupo.

Nota: Si se pulsa el botén "Buscar" sin haber seleccionado un grupo previamente, no se activara
el carrusel.

dil.png

En las pestafias "Ausencias" e "Incidencias" se muestra un aviso cuando haya algun registro
nuevo desde la Ultima vez que se entré en esta ventana.

La ficha del alumnado
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La ficha presenta la informacién individual de un alumno en el curso escolar actual.
Consta de cinco pestafas:

Datos del alumno: datos béasicos del alumnado asi como datos de contacto.

Ausencias: calendario de ausencias del alumnado. Se explicard mas adelante con
detalle.

Incidencias: incidencias del alumnado en este curso escolar.

Evaluacion: datos de evaluaciéon del alumnado.

image.png

Copyright 2026

Matriculas: materias que tiene matriculadas el alumnado en el curso escolar actual.

-16 -

- 16 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/SiRimage.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -17 -

CATEDU

El mend Alumnos

| a ficha del alumno: Pestanas
de informacion

En la pestafia de datos del alumnado aparecen los datos personales del mismo. Cabe destacar la
siguiente informacioén:

Datos personales: nombre, direccion teléfono o nacionalidad entre otras.
Para alumnado que curse Ciclos Formativos de Formaciéon Profesional, se incluyen dos registros especificos:

dil.png

e NUmero de la Seguridad Social: Si el alumnado de ciclos no tiene registrado ese dato, se le mostrara un
campo para que pueda incluirlo.

o Certificado de Prevencién de Riesgos Laborales: Este check estd habilitado Unicamente para el profesorado
que imparte el médulo de “Itinerario personal para la empleabilidad 1”.

Datos de los familiares: indica los datos de contacto de los familiares, asi como si el familiar
convive con el alumno y si tiene acceso a didactica.

Matriculas

En la pantalla de matriculas se encuentra toda la informacién relativa a la matricula del alumnado
en el curso escolar actual.

Se divide en cuatro pestafas:

1. Materias: dreas, materias 0 moédulos en los que esta matriculado.

2. Becas: becas que tiene concedidas el alumnado en este curso.

3. Situaciones ACNEAE: en esta pestafia se mostrardn las situaciones y actuaciones de
intervencién educativa del alumnado.

4. Apoyos: apoyos realizados al alumnado en este curso.
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Nota: Las pestafas Situaciones ACNEAE y Apoyos son visibles Unicamente por el profesorado
que tenga rol de tutor, orientador o de servicios a la comunidad.

1. La pestana de Materias

image.png

La pantalla de materias muestra las areas, materias o mdédulos en los que estd matriculado el
alumnado y el profesorado que las imparte.

2. La pestana de Becas

imagen.png

La pestafia de becas muestra la informacién de las becas que tenga concedido el alumnado en
este curso escolar.

3. La pestana de Situaciones ACNEAE

imagen.png

En esta pestafa se presentan las situaciones de intervencién educativa y las actuaciones recibidas
por "Alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo". La informacién que se muestra
aqui se recoge de la aplicacion PCRALU. Si hubiera algln error se debe solventar en dicha
aplicacion.

4. La pestaina de Apoyos

imagen.png

Esta pestana muestra los apoyos recibidos por el alumnado durante el curso.

Copyright 2026 -18 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/zKCimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2024-01/OdMimagen.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2024-01/9Doimagen.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2024-01/RPEimagen.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -19 -

CATEDU

El mend Alumnos

El calendario de ausencias

El calendario de ausencias

image.png

El calendario de ausencias del alumno muestra organizado, por sesiones, las ausencias que posee
el alumnado en un determinado mes. (El botén justificar Unicamente se muestra cuando se tiene
asignado el rol tutor).

Las sesiones pueden aparecer en 6 colores diferentes:
m: se ha producido una falta no justificada.
m: existe una falta que ha sido justificada.

: se produjo un retraso no justificado.
: existe un retraso que ha sido justificado.

V4=:»)3: salida extraescolar, estas ausencias las pueden afadir el profesorado con rol de equipo
directivo, administrador o tutor en SIGAD Académica y se pueden consignar para sesiones que no
han tenido lugar.

EGYYYTY: suspensién del derecho de asistencia, estas ausencias se afiaden en SIGAD Académica

y se pueden consignar para sesiones que no han tenido lugar. Unicamente el rol equipo directivo o
administrador puede incluirlas.

Anadir faltas y retrasos desde el
calendario del alumnado (Rol Tutor)

A veces interesa afhadir faltas o retrasos de forma individual. Para eso se debe acceder al
calendario del alumnado y seleccionar un dia. Aparecera una pantalla con las sesiones del dia de
manera que el tutor podra anadir un retraso o una falta en cada una de las sesiones del dia de
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forma cémoda.
Si ya existe una falta en esa sesién también podra justificarla
image.png

Hay que tener en cuenta que desde este menu sélo podran afadir o justificar faltas el tutor del
alumnado.

Justificar varias sesiones de una vez

A menudo el alumnado tiene varias faltas o retrasos en un mismo dia. Es el caso de que falte un
dia completo, por ejemplo. Para facilitar la accién de justificar, se pueden justificar sesiones en un
periodo de tiempo determinado.

Para ello se debe pulsar en el botdn justificar que aparece en cada dia del calendario
image.png

Una vez pulsado el botdén aparecerd una ventana desplegable donde podremos seleccionar el
periodo de tiempo que se desea justificar.

2023-09-25 15 44 14-Window.png

Al pulsar el botén Crear sucedera lo siguiente:

Caso 1: Justificar faltas o retrasos ya existentes

Si ya existen faltas o retrasos para todas las sesiones que cubre la seleccién del periodo realizada,
todas ellas pasardn a estar justificadas o justificados.

Caso 2: Justificar todo un periodo independientemente de que
estuvieran creadas las faltas

Cuando se justifica un periodo en el que en alguna sesién no existe falta o retraso, el sistema
informara si se desea que se generen faltas en las sesiones que no la tuvieran para posteriormente
justificarla.

Advertencia de sesiones sin faltas
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Desglose de faltas por materias

En el calendario de faltas aparece un botén denominado Desglose por materias.

Al pulsar este botén se obtendra una estadistica de las faltas del alumnado en cada una de las
materias en las que estd matriculado.

imagen.png
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Incidencias

La pantalla de incidencias muestra las incidencias de un alumno durante el curso escolar. Esta
pantalla es de consulta. Las incidencias se introduciran desde el menu Incidencias.

image.png
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Evaluacion

La pantalla evaluacién muestra la informacién de evaluacién del alumnado.

Dentro de esta pestafia se pueden encontrar otras tres pestafias con informacién de la evaluacién
del alumno que son:

e Materias: muestra la calificacion de las materias por evaluacion.

o Competencias: muestra la evaluacion de las competencias clave.

e Objetivos y consejo orientador: muestran la informacién del consejo orientador y
permite su edicién. Esta pestafia se muestra Unicamente para alumnado de Educacidon
Secundaria Obligatoria.

Ademas, junto con el nombre del alumno o alumna aparece un simbolo de PDF. Este icono
permitird obtener el boletin de notas del alumnado.

Materias

En la pestafna materias se pueden encontrar las notas de las materias del alumnado por
evaluaciones. Primero habra que seleccionar qué evaluacién se quiere consultar.

Hay que tener en cuenta que las notas sélo serdn visibles para las familias cuando la fecha actual
sea posterior a la fecha de entrega del boletin de esa evaluacién que esta definida en SIGAD
Académica para cada evaluacién.

Se ha incluido el campo de observaciones de tutoria para que puedan visualizarlas las familias
sin necesidad de descargarse los boletines. Se recuerda que estas observaciones no se mostraran
si no hay al menos una calificacién registrada en la matricula.

Se muestra también si el boletin lo han visto las familias con un check verde en "Boletin
recibido" o con un aspa roja en "Boletin no recibido". Algun familiar ha tenido que marcar ese
check en su SIGAD Didactica correspondiente para que se muestre, esta informacién es
orientativa.

image.png
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Competencias

La pestafia competencias muestra a modo de tabla la calificacion de las competencias del
alumnado en cada una de las evaluaciones. En esta pestafia solo se recogen las competencias para
Ed. Infantil, Ed. Primaria y Ed. Secundaria.

image.png

Objetivos y consejo orientador

En esta pantalla se muestran los objetivos y el consejo orientador. Se presenta Unicamente para
alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria.

El tutor podra rellenar esta informacién que sdélo sera visible para los familiares y alumnado si esa
informacién pertenece a una evaluacién final y la fecha actual es superior que la de entrega de
boletin de dicha evaluacion.

Del mismo modo, el tutor sélo podra rellenar informacién de objetivos y consejo orientador cuando
esté permitida la grabacién de notas en dicha evaluacién, es decir, en el periodo entre la fecha de
apertura de la evaluaciéon y la fecha de la sesién de evaluacion.

image.png
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Otros datos (Educacion Infantil)

En Educacién Infantil existen tres documentos que son necesarios cumplimentar y que son
especificos de esta etapa. Estos documentos son los siguientes:

e Ficha personal del alumno.
e Resumen de escolaridad.
e Informe de evaluacién.

Para poder rellenar la informacién requerida de la forma mds agil se ha diseflado una pestana
propia para este alumnado que sélo aparece cuando la matricula seleccionada es de Educacién
Infantil. Esta informacién solo se encuentra accesible para tutores del grupo y es independiente de
la evaluacion, es decir, se puede rellenar en cualquier momento del curso actual.

La informacién aqui recogida se traslada a los documentos de evaluacién arriba mencionados y se
afiade de forma acumulativa por cursos.

image.png

Si se quiere tener més informacién de cémo rellenar y obtener estos documentos consultar las
fichas de la pagina:

educaragon

En el menu "Didéactica" hay sendas fichas para grupos Unicos y grupos mixtos:

image.png

Copyright 2026 -25-


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/BScimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-10/ZjAimage.png
https://educa.aragon.es/-/aplicacion-sigad?inheritRedirect=true&redirect=%2Fweb%2Fguest%2Fsearch%3Fq%3DSIGAD

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Ausencias

Copyright 2026

- 26 -

- 26 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -27 -

CATEDU

Pasar lista

SIGAD Didactica permite pasar lista desde la aplicacién de forma sencilla marcando las faltas, los
retrasos y el no haber realizado los deberes.

Para ello deberé seleccionar dentro del menu Ausencias la opcién Pasar lista.

Pasar lista en la sesion actual

Al marcarla, por defecto seleccionara la sesién actual del grupo al que esté impartiendo clase el
profesor en ese momento con el alumnado de dicho grupo teniendo en cuenta que el sistema
ofrecera sélo los alumnos a los que el profesor les imparte clase en esa sesion.

e Si un alumno no estd matriculado en esa materia, aunque pertenezca a un grupo no
aparecera al pasar lista.

e Si un grupo ofrece optativas en una sesién y se imparte en la misma sesién dos o mas
materias, a cada profesor se le mostrardn sélo los alumnos del grupo gue estén
matriculados en la materia que ellos imparten en esa sesion.

e Si un grupo se desdobla en subgrupos y diferentes profesores imparten la misma materia
a cada profesor se le mostraran los alumnos de la materia de cada subgrupo.

Teniendo en cuenta los puntos anteriores, si un alumno no aparece al pasar lista se debera revisar
gue en SIGAD Académica el alumno esté matriculado en la materia que se imparta en esa sesion,
qgue el profesor tiene asignado en su horario de SIGAD la sesién para ese dia, esa materia y ese
grupo y que el alumno pertenece a dicho grupo o subgrupo.

imagen.png

En la parte de arriba aparecen los siguientes elemento:

o Botdn Profesor de guardia: se abordara posteriormente

e Dia: dia del que se desea pasar lista
e Sesidn: sesidn de la que se desea pasar lista
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Como se puede ver, este sistema es muy Uutil para las enseflanzas en las que
cada profesor imparte al grupo pocas horas diarias. SIGAD trabaja por sesiones
y las ausencias se graban para cada una de las sesiones. En los casos de los
CRA o los centros de Primaria, en los que los tutores estan la mayoria de la
jornada con los alumnos, puede ser mas operativo grabar las ausencias por dia

desde el calendario de faltas de la ficha del alumno. Ademas, de esta forma, se

podran justificar.

Marcar faltas, retrasos o no entrega de deberes

SIGAD permite marcar la falta, retraso o no entrega de deberes de un alumno o alumna. Para ello
se utilizan los botones que se encuentran en la columna falta, retraso o deberes. Pulsando en el
que corresponda se marca de color rojo.

imagen.png

Las ausencias de "Salida extraescolar" y "Suspensién del derecho de asistencia" se pueden grabar
en SIGAD Académica con antelacién. Cuando se haya registrado uno de esos tipos se mostrara de
la siguiente forma en el menu pasar lista del profesorado. Se bloquean las acciones que se podrian
registrar y ademds se muestra un texto explicando a qué se debe esa ausencia.

image.png

Para guardar los cambios se deberd pulsar posteriormente en el botén Guardar cambios. En caso
de gue no se desee guardar los cambios se pulsard Descartar cambios.

imagen.png

Pasar lista en otra sesion

Para pasar lista en otra sesién se deberd seleccionar el dia y hora de la sesién en el buscador y
posteriormente pulsar el botén buscar. El sistema mostrard los alumnos a los que el profesor
impartia docencia en esa sesion.

imagen.png
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Hay que tener en cuenta que el sistema no permitira pasar lista en sesiones futuras.

Pasar lista como profesor de guardia

Muchas veces un profesor sustituye a otro por ausencia de este Ultimo de modo que este profesor
de guardia debe ser capaz de pasar lista como si fuera el profesor al que esta sustituyendo. Para
ello SIGAD utiliza la figura de profesor de guardia. En este caso, cuando un profesor sustituye a
otro puntualmente, y debe pasar lista, pulsard el botén de Profesor de guardia.

imagen.png

Tras pulsar el botén aparece una ventana modal donde se puede buscar al profesor al que se
sustituira.

ZvGimagen.png

Una vez seleccionado, el sistema indicara que se estd pasando lista en nombre del profesor
ausente, situacién que se mantendrd hasta que se pulse el botén Abandonar Prof. Guardia.
Durante este tiempo el alumnado que aparecen al seleccionar una sesién correspondera al que
imparte docencia en dicha sesién el profesor ausente.

imagen.png
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Listado de justificaciones

El listado de justificaciones permite ver las justificaciones de faltas recibidas.

Esta opcidn sélo estd disponible para los usuarios que sean tutores de grupo.

En el menu lateral "Ausencias" hay un aviso que indica que hay justificaciones:
image.png
Dentro del listado se pueden apreciar dos partes:

e Parte superior: criterios de ordenacién y cuadro resumen.
e Parte de detalle: listado de las solicitudes recibidas.

Criterios de ordenacion

El cuadro de seleccion Ordenar por... permite ordenar las justificaciones por los siguientes
criterios:

e Alumno y fecha: ordena por apellidos y nombre en primer lugar y posteriormente por
fecha tomando la mas reciente en primer lugar.

e Fecha y alumno: ordena en primer lugar por fecha tomando la mas reciente en primer
lugar y posteriormente por apellidos y hombre.

o Estado, alumno y fecha: ordena primero por estado y después por alumnado y fecha.
La ordenacién por estado sigue el siguiente criterio:
1. Estado SOLICITADA
2. Estado ACEPTADA
3. Estado DENEGADA
4. Estado ANULADA

e Estado, fecha y alumno: Ordena primero por estado, siguiendo el criterio anterior, vy
posteriormente por fecha y alumno.

Ver y justificar una falta
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Pulsando en el botén Ver que aparece en cada una de las justificaciones del listado se puede
acceder a la informacién de la justificacién, asi como se puede cambiar el estado de dicha solicitud.
Al pulsar el botdén aparecerd una ventana emergente con la informacién de dicha justificacién.

imagen.png
Nota: El estado "Anulada" lo realiza la familia cuando ha habido un error.
Las faltas se generan por cada sesién, de modo que un alumno puede tener muchas faltas si

falta dias completos. En esos casos, sera mucho mas sencillo justificar las faltas desde el

calendario de faltas del alumno.

Copyright 2026 -31-


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-08/TpHimagen.png
https://libros.catedu.es/books/sigad-didactica/page/el-calendario-de-ausencias
https://libros.catedu.es/books/sigad-didactica/page/el-calendario-de-ausencias

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Evaluacion

Copyright 2026

-32-

-32-



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -33-

CATEDU

Evaluacidon

L as fechas de evaluacion

En la definicién de una evaluacién intervienen varias fechas que definen los periodos en los que se
divide la evaluacién del alumnado. Todas estas fechas, que se detallan a continuacién, se definen
en SIGAD Académica y pueden ser editadas por el equipo directivo.

1. Fecha de inicio y fecha fin de evaluacion.

Son las fechas que identifican el periodo escolar en el que se enmarca la evaluacién. Durante
este periodo se cuentan las ausencias y los partes disciplinarios asociados a esa evaluacién.

2. Fecha de apertura de evaluacion.

Es la fecha a partir de la cual el profesorado podrd comenzar a introducir las calificaciones
correspondientes a esa evaluacién.

3. Fecha de sesion de evaluacion.

Es la fecha en la que tiene lugar la junta de evaluacién. Siempre serd una fecha posterior a la fecha
de apertura y entre ambas describen el periodo en el que el profesorado podra evaluar.

Nota: El profesorado podra introducir calificaciones hasta las 23:59 horas del dia anterior a la
fecha de sesidn de evaluacion.

4. Fecha de publicaciéon de evaluacion.

Es la fecha a partir de la cual el alumnado o su entorno familiar podran acceder a las calificaciones
del alumnado respecto a dicha evaluacién. Siempre sera una fecha posterior a la fecha de sesién
de evaluacion.

De este modo se establecen los siguientes periodos:

e De fecha inicio a fecha fin de evaluacién: se contabilizan las ausencias y partes.

e De fecha de apertura a fecha de sesidn: el profesorado puede grabar las
calificaciones del alumnado.

e De fecha de sesion de evaluacion a fecha de publicacion: los datos estan para
consulta y para uso interno del centro como la obtencién de informes. Desde SIGAD
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Didactica las notas no podrdan modificarse y debera ser el equipo directivo quien pueda
modificarlas desde Académica en el caso de detectar algun error.

e Fecha de publicacidn: las notas son visibles para familias y alumnado mayor de edad.
En el caso de las evaluaciones que generan boletin, el boletin estard a disposicion de las

familias en la pestana evaluaciéon de la ficha del alumno.
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Observaciones de tutoria

En esta pagina se pueden incluir observaciones de las tutoras y los tutores para cada uno de sus
tutorados.

Primero se tendrd que seleccionar la evaluacién correspondiente. Para poder escribir
observaciones debe estar abierta la evaluaciéon en SIGAD Académica; si no es asi, el cuadro de
observaciones se mostraria en gris.

image.png

Al final de la lista del alumnado se encuentran los botones de "Descartar cambios" y "Guardar
cambios". Recordad llegar a ellos y seleccionar el que proceda.

image.png

Nota: Aunque se incluyan observaciones de tutoria, puede que no se muestren en el boletin. Esto
es debido a que se requiere que haya al menos una materia con calificacion para que se reflejen en
el boletin.

Las observaciones se incluiran en el boletin en el lugar indicado:

image.png
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Evaluacidon

Recepcion de boletines

La funcionalidad de recepcién de boletines estd disponible para los todos los docentes
tutores salvo para los que tutoricen a grupos de Educacién Infantil.

Dentro del menu evaluacién se encuentra la opcién Recepcién de boletines. Esta opcidén, que es
meramente informativa, indica el alumnado cuya familia ha marcado que ha recibido el boletin de
notas.

Cuando un representante legal accede con un contexto de alumno podra marcar que ha recibido el
boletin.

YR9image.png
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Evaluacidon de materias

La pantalla de evaluacién de materias es accesible desde el mend evaluacién seleccionando la
opcidon de materias. Desde esta pantalla se podrd acceder para consulta o modificacién a las
calificaciones del alumnado de una materia en una evaluacion.

XmFimagen.png
Nota: Este menU no se encuentra activo en las enseflanzas de Educacion Infantil.

La pantalla muestra inicialmente un selector donde el profesorado debera seleccionar el grupo,
ensefianza, curso asi como la materia que desea consultar o evaluar asi como la evaluacién a la
gue corresponde la calificacién.

El selector de grupos mostrara los grupos a los que el profesor imparte docencia y con esta
informacidn seleccionard automaticamente la enseflanza y el curso en los grupos que pertenezcan
a un uUnico curso. En el caso de los grupos mixtos se deberd elegir en cada caso el curso que se
desea evaluar.

Grximagen.png

Un profesor sélo podrd consultar o calificar desde Didactica a los grupos que imparte
docencia y sélo de las materias que les imparte.

Una vez seleccionados todos los campos, tras pulsar el botédn buscar se mostrara el alumnado que
cumple con estos criterios.

En el desplegable de grupo no se muestran los subgrupos. Si un profesor imparte una
materia a un subgrupo formado por alumnos de varios grupos de estudio deberd repetir el
proceso para cada uno de los grupos de estudio. Por ejemplo, supongamos un profesor que
imparte su materia a un subgrupo formado por alumnos de los grupos de estudio 4A, 4B y
4C. Si selecciona el grupo 4A, la materia que imparte y la evaluacién, después de pulsar el
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botén ‘Buscar’, aparecerdn los alumnos del grupo 4A a los que imparte dicha materia.
Debera repetir el proceso con los grupos 4B y 4C para evaluar al resto de los alumnos del
subgrupo.

image.png

Cuando el proceso de evaluacidon esté operativo, los campos se activaran y se muestran dos
botones, para guardar los cambios o para descartarlos si fuera necesario. Para cada alumno del
listado se podra grabar la nota, la actuacién si fuera necesaria asi como un campo de
observaciones que apareceran en el boletin de notas.

Los datos seran editables si esa evaluacidon estd en periodo de introducir notas, es decir, si
la fecha actual se encuentra entre la fecha de apertura de la evaluacién y la fecha de la
sesion de evaluacién. A partir de entonces, fecha de sesiéon de evaluacién, los cambios los
debera realizar el equipo directivo a través de SIGAD Académica.

image.png
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Evaluacidon

Evaluacion de materias
pendientes

La evaluacidon de materias pendientes permite calificar las materias pendientes del alumnado. Esta
funcionalidad estd restringida al profesorado que tenga rol de Jefe de Departamento, podra
calificar al alumnado con materias pendientes que correspondan a su Departamento.

Para acceder deberdn seleccionar en el menu principal, dentro del submend de evaluacién la
opcién de Materias pendientes:

imagen.png

La pantalla de Evaluacidon de materias pendientes cuenta con un selector que permite seleccionar
los alumnos a los que se va a calificar y que cuenta con los siguientes elementos:

1. Ensenanza: define la ensefianza a la que pertenece la materia a evaluar.

2. Materia: define la materia y el curso de la materia que se va evaluar.

3. Curso: define el curso de pertenencia del alumnado al que se va a evaluar. Asi si la
materia es de 12 de la ESO puede ser que aparezcan cursos entre 22 y 42 dependiendo el
curso en el gue esté matriculado actualmente el alumnado con materia pendiente de 1°
ESO.

4. Evaluaciones: permite seleccionar la evaluacion sobre la que se va a mostrar
informacidén o a permitir afadir las calificaciones.

image.png

Los datos seran editables si esa evaluacidon estd en periodo de introducir notas, es decir, si
la fecha actual se encuentra entre la fecha de apertura de la evaluacién y la fecha de la
sesién de evaluaciéon. A partir de entonces, fecha de sesién de evaluacién, los cambios los
debera realizar el equipo directivo a través de SIGAD Académica.

image.png
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Normas, habitos y actitudes

Los tutores de grupos de Educacién Primaria asi como los tutores de grupos mixtos que
contengan alumnos de Educaciéon Primaria podran rellenar desde SIGAD Didactica las normas,
habitos y actitudes de su alumnado en cada evaluacién.

Las normas, habitos y actitudes corresponden a la evaluaciéon del alumnado y estard disponible

para su edicién en las fechas de evaluacién definidas en esa evaluacion.

Dentro del menu evaluacién, estos tutores contardn con la opcién normas, habitos y actitudes:
imagen.png

Desde ésta, podran filtrar entre los grupos que son tutores y la evaluacién que desea consultar o
editar.

imagen.png

Una vez seleccionada la opcién elegida aparecerd una tabla con el alumnado que cumple la
seleccién y con los valores definidos para cada uno de los apartados. Los apartados estan definidos
por sus siglas. Al poner el ratén encima de las siglas aparece un mensaje de informacién con el
apartado detallado.

image.png

Cuando la fecha actual se encuentra en el periodo de evaluacidon de esa evaluacién los campos
aparecen editables y debajo del listado aparecen dos botones: guardar cambios y descartar
cambios para realizar la accién que se requiera.

imagen.png
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Evaluacion de competencias

Los tutores de grupos de Educacién Infantil, Educacién Primaria y ESO podran evaluar las
competencias clave del alumnado a través de SIGAD Didéctica.

Para ello deberdn acceder al menu Evaluacién y seleccionar la opcién Competencias:
imagen.png

Una vez seleccionado el grupo, ensefanza, curso y evaluacién (solo se pueden registrar en las
evaluacién final); tras pulsar el botén Buscar se mostrard el alumnado que corresponda a ese
criterio en una tabla similar a esta:

image.png

Se recuerda que las competencias clave Unicamente se podran evaluar en la evaluacidn final, en
las intermedias no estara habilitada.

Se debe tener en cuenta que, al igual que ocurre con las materias, sélo se podra editar el
contenido en el periodo establecido para esa evaluacién. Para mas informacidon puede consultar

informacioén sobre las fechas de evaluacion.

Cuando la fecha actual se encuentra dentro del periodo de evaluacién se podra editar el contenido
y apareceran dos botones para guardar los cambios o descartarlos.

imagen.png
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Evaluacidon

Evaluacion de competencias
bilinglies

Los centros bilinglies pueden evaluar desde SIGAD Didéactica las competencias del bilinglismo de
su alumnado.

Podré acceder a esta opcién el profesorado que imparta clase a grupos que se encuentren dentro
de un programa de bilinglismo y sean los profesores de la asignatura de idioma en el idioma del
programa bilinglie. Ademas, el alumnado ha de tener marcado el idioma correspondiente dentro de
la pestafia "Lenguas extranjeras/Lenguas propias".

Para acceder deberdn elegir dentro del menu evaluacién la opcién Competencias bilingtismo:
imagen.png

Una vez seleccionado aparecerd una pantalla con un buscador para seleccionar el grupo, la
ensefianza, el curso, el idioma y la evaluacién en la que se desea evaluar. Se recuerda gue la
competencia en bilingliismo se ha de realizar en todas las evaluaciones.

image.png

Cuando la fecha actual se encuentre dentro del periodo de evaluacién de dicha evaluacién se
podrd editar las competencias del alumnado. En caso contrario la pantalla no permitird la edicién y
s6lo se mostrara a titulo informativo.
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Incidencias

A través de la opcidn de incidencia que aparece en el menu principal se accede tanto a la gestidn
de incidencias como a la creacién de incidencias nuevas.

imagen.png

Crear un parte de incidencia

Desde SIGAD Didéctica se generan los partes de incidencia del alumnado que incluyen la siguiente
informacion:

e Fecha y hora de la incidencia.

e El alumno al que se le genera la incidencia: para seleccionarlo al pulsar el botén
Seleccionar alumno aparecera un buscador de alumnos.

e El profesor que abre la incidencia.

e El lugar donde la ha generado: permite seleccionar el lugar donde se ha generado la
incidencia como el aula, el pasillo, la biblioteca, en el recreo, en los aseos o en otro lugar.

e Materia: cuando la incidencia se haya cometido en el aula podrd seleccionar la materia
en la que ésta ocurrid.

e Clase: permite definir si es una incidencia o una conducta contraria.

e Motivo: permite afiadir el motivo entre los que se encuentran tipificados en la normativa.

e Medida: cuando el parte es una conducta contraria se debe aplicar la medida adoptada
entre las tipificadas.

e Observaciones internas: observaciones sobre la incidencia que no seran visibles para el
alumnado o las familias.

e Observaciones para el entorno familiar: observaciones que recibira el alumnado o las
familias.

imagen.png
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Gestion de partes

En esta opcién se pueden gestionar los partes de incidencias.

Hay que tener en cuenta que cada usuario podra ver los partes a los que tiene permiso. Asi
los profesores podran ver los generados por ellos. Los tutores podran ver los del grupo que
tutoriza, ademas de los suyos como profesor de materia. Los orientadores y los trabajadores
al servicio de la comunidad podran ver los partes de todos el alumnado del centro.

Como en otras pantallas de listados, la pantalla de gestién de partes esta dividida en dos partes:

e Buscador: permite filtrar los partes de incidencia por diferentes criterios
e Listado de incidencias: muestra las incidencias que cumplen con el criterio del filtro y
permite acceder a cada una de ella para ver la informacién o para modificarla en su caso.

El buscador

El buscador es diferente para profesores no tutores, que sélo pueden ver los partes que ellos han
creado vy los tutores, orientadores y trabajadores al servicio de la comunidad que pueden ver los
partes creados por otros profesores.

El buscador de partes de los profesores no tutores permite filtrar por alumnado, por grupo de entre
los que el profesor imparta docencia y por un rango de fechas.

imagen.png

El buscador de tutores, orientadores y personal al servicio de la comunidad permitira también
filtrar por profesor que haya creado la incidencia.

imagen.png

El listado de incidencias

El listado de incidencias muestra las incidencias que cumplen los criterios de filtrado y muestra de
cada uno de los partes la siguiente informacién:

e Fecha y hora: fecha y hora en la que sucedié la incidencia.
e Alumno: alumno que cometié la incidencia.
e Profesor: profesor que registré la incidencia.

Copyright 2026 -45 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-08/Cnzimagen.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-08/rXximagen.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -46 -

CATEDU

e Materia: en el caso de que sucediera en el aula, se indica en qué materia ocurrié.
e Clase: indica si es una incidencia o una conducta contraria.

e Motivo: motivo de la incidencia.

e Lugar: donde ocurrié la incidencia.

imagen.png

En cada uno de los partes aparece a la derecha el botén ver. Este botén permite ver de forma mas
detallada los datos del parte de la incidencia y si procediera modificarlo.

imagen.png
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El calendario de grupo

SIGAD Didactica permite gestionar un calendario de grupo al que se pueden afadir eventos
especificos para el mismo.

Cuando se sea tutor o tutora de varios grupos, primero habrd que seleccionar en qué grupo se
desea registrar un evento.

image.png
Una vez elegido el grupo se mostrard su calendario.
image.png

De este modo, se pueden afiadir eventos pulsando en el botén Crear evento que aparece debajo
del calendario. Al pulsarlo aparecera una ventana emergente donde se podra completar los datos
del evento.

imagen.png
Una vez grabado el evento aparecera en el calendario.
imagen.png

Si se pulsa sobre un evento aparecerd una lista con todos los eventos del dia para poder gestionar
el evento, modificarlo o eliminarlo.

imagen.png
Pulsando sobre el botdén Ver se puede modificar los datos del evento o bien eliminarlo.
imagen.png

Ante cualquier cambio que se produzca en el calendario docente, se mostrara para las familias
con un aviso:

image.png
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El menud horario

El horario docente permite al profesorado visualizar su calendario docente en formato de horario
semanal. Se incluye un botén "Imprimir" que presentara la misma informacién que la visualizada
por pantalla.

EROQJ1vZ7n9rgTSiG.png

Si la version del navegador esta actualizada, se obtendrd la siguiente previsualizaciéon (esta
preparado para girar la vista e imprimirlos en vertical). Si saliera cortado el horario, se tiene que
actualizar el navegador o usar uno que lo esté.

QjeWOchhpDPdz050.png

Para un profesor que ademas sea tutor se mostraran dos submendus, el de profesor y el de grupo.
Cuando sean tutores de mas de un grupo, primero deberan seleccionar el grupo del que quieran
imprimir el horario.

v4XG000ia6QsquCY.png
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La mensajeria

El modulo de mensajeria de
SIGAD

SIGAD Didactica permite una comunicacién cémoda y segura con otros usuarios, bien sean
alumnado (mayor de edad), familias o profesorado.

El acceso al médulo de mensajeria se realiza a través del menu Mensajeria:
imagen.png

En el mend mensajeria, para usuarios con rol Equipo directivo, se muestran dos submenus:

Mensajeria (igual al resto de roles) y Mensajeria equipo directivo (explicada en este apartado).

Cuando un profesor (o familiar) reciba un mensaje desde la aplicacién de SIGAD Didéactica se
generara un aviso en el menu de Mensajeria, el cual se borrara al acceder a la propia
mensajeria.

image.png

Al entrar en el médulo aparece una pantalla similar a las de los programas o webs de correo
electrénico donde por un lado a la izquierda se muestran las diferentes carpetas que tiene esa
cuenta y a la derecha se muestran los mensajes existentes en la carpeta seleccionada.

image.png

Por defecto cada usuario tiene 3 carpetas:

e Recibidos: mensajes recibidos por el usuario.
e Enviados: mensajes enviados por el usuario.
e Papelera: mensajes borrados.

Ademds cada usuario podrd crearse tantas carpetas como desee pulsando en el botén + que
aparece encima de las carpetas.

imagen.png
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Al pulsar sobre dicho botén aparecerd una ventana emergente para definir el nombre de la carpeta
a crear.

imagen.png
Una vez pulsado en el botdn confirmar la carpeta aparecera junto con el resto

imagen.png

Pie de firma

Se puede incluir una firma en la mensajeria similar a otros gestores de correos. En la parte superior
derecha nos encontramos con el botén “Pie de firma”:

image.png
Este botén nos lleva a un editor:
image.png

El pie de firma saldrd por defecto en todos los mensajes, también en las respuestas. Se puede
borrar si no se desea enviar.
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Crear un mensaje

Para crear un mensaje basta con pulsar el botdn crear desde la pantalla principal del médulo de
mensajeria.

image.png

Posteriormente aparecerd una ventana de creaciéon del mensaje similar a la de cualquier correo
electrénico con algunas funcionalidades que permite facilitar la comunicacién con los destinatarios
con los gue tiene relacion.

image.png
La pantalla de creaciéon de mensajes tiene los siguientes elementos:

e De: no es editable, muestra el nombre y apellidos del usuario conectado, que sera el
emisor del mensaje.

e Para: lista separada por comas de los nombres y apellidos de los destinatarios del
mensaje. En funcién de los roles de que disponga el emisor del mensaje y del contexto en
el que trabaje, los posibles destinatarios con los que comunicarse variaran.

e Asunto: texto corto descriptivo del mensaje.

e Mensaje: texto con el cuerpo del mensaje.

e Pie de firma: previamente se ha debido incluir con el botén "Pie de firma". Se puede
eliminar en cualquier momento.

e Adjuntos: ficheros asociados al mensaje. Permitira afiadir, eliminar y descargar ficheros
adjuntos al mensaje. Se admite adjuntar archivos pdf y jpg.

e Mailing: permite generar multiples mensajes personalizados. Se puede personalizar el
destinatario, el asunto y el cuerpo del mensaje.

Seleccidon de destinatarios

En funcién de los roles de que disponga el emisor del mensaje (usuario conectado), los
posibles destinatarios con los que comunicarse variaran:

e Rol profesor: podrdn comunicarse con cualquier alumno a los que imparta alguna
materia o con cualquier familiar de éstos. También podran comunicarse con cualquier otro
profesor del centro.
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e Rol tutor: podrdan comunicarse con cualquier alumno gque esté incluido en los grupos que
es tutor o con cualquier familiar de éstos, ademas de los destinatarios que le permita el
rol de profesor.

e Rol jefe de departamento: podrd comunicarse con cualquier alumno que tenga
matriculada y pendiente materias de cursos anteriores que pertenezcan a su
departamento, asi como con los familiares de éstos, los profesores de su departamento y
los que le permitan el resto de roles que tenga asignado.

e Rol orientador o trabajador de servicios a la comunidad: podrd comunicarse con
cualquier profesor del centro asi como con cualquier alumno o familiar del centro.

e Rol Equipo directivo (Mensajeria): podrd comunicarse con todo el alumnado del centro
asi como las familias y el profesorado.

Para seleccionar los destinatarios, pulsaremos sobre el icono Destinatarios imagen.png situado a
la derecha de la caja 'Para:', de manera que aparecerd una pantalla de seleccién de destinatarios
con varios campos.

image.png

Caja Destinatarios

Aparecen aqui los nombres de los diferentes destinatarios del mensaje, una vez se hayan elegido
con los diferentes selectores (Alumno, Profesor, Materia, Grupo, etc.). Con el botén ‘Limpiar’ se
eliminan todos ellos y la caja se queda vacia.

Selector Alumno

Selecciona los posibles destinatarios entre el alumnado del centro. Los valores que presenten
variaran en funcién de los roles del usuario conectado.

Rol Profesor: alumnado matriculado en alguna materia de la que imparta docencia.

Rol Tutor: alumnado de los grupos de estudio o de apoyo de los que es tutor, ademas del
alumnado que le permita el rol ‘Profesor’.

Rol Jefe de Departamento: alumnado que esté matriculado en alguna materia de su
departamento, ademas del alumnado que le permita el rol ‘Profesor’.

Rol Orientador y Trabajador de Servicios a la Comunidad: todo el alumnado del
centro.

Rol Equipo directivo (Mensajeria): todo el alumnado del centro.

Al pulsar sobre la lupa del selector se abre la siguiente pantalla:

image.png
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En la caja ‘Alumno’ podemos escribir el nombre (completo o parte de él) del alumno que deseamos
buscar o bien dejarla vacia. Al pulsar en el botén ‘BUSCAR’ apareceran los nombres de los alumnos
que cumplan con el patrén introducido o todo el alumnado, si se ha dejado vacia. En los dos casos,
se refiere al alumnado que el usuario conectado tiene acceso en funcién de sus roles.

imagen.png

Pulsando sobre el botén ‘Seleccionar’, el nombre del alumno elegido aparecerd en la caja ‘Alumno’
y pulsando sobre el botén ‘Afadir’, se afadira a la lista de destinatarios.

En caso de que el alumno sea menor de edad, se anaden a la caja de destinatarios los nombres de
sus representantes legales con autorizacién en SIGAD Didactica.

Selector Profesor
Selecciona los posibles destinatarios entre los docentes del centro. Cada profesor se puede
comunicar con el profesorado del centro.

Selector Materia

Se muestran las materias que imparte el usuario conectado, que deberd tener al menos el rol
Profesor. Una vez seleccionada la materia, al pulsar en el botén ‘Afadir’ se incluirdn en la lista de
destinatarios el nombre del alumnado matriculado en esa materia. En el caso de que los alumnos
matriculados en la materia sean menores de edad, se afadiran los nombres de los representantes
legales que tengan autorizaciéon en Didactica.

Si se desea afiadir los alumnos matriculados en otra materia, se repetira el proceso.

Selector Grupo

Este selector mostrara distintos valores posibles en funcién de los roles del usuario conectado y
estos valores seran acumulativos cuando en el usuario confluyan distintos roles.

Rol Profesor: todos los grupos de estudio o de apoyo en los que imparte alguna materia.
Rol Tutor: todos los grupos de estudio o de apoyo de los que es tutor, ademas de los
grupos que le permita el rol Profesor.

Rol Orientador y Trabajador de Servicios a la Comunidad: todos los grupos de
estudio o de apoyo del centro.

Rol Equipo directivo (Mensajeria): todos los grupos de estudio o de apoyo del centro.

Cuando el usuario conectado tiene rol Tutor y elige en el desplegable el grupo que tutoriza,
aparecerdn dos casillas seleccionables, Alumnos y Profesores. Se podrd marcar una de ellas o
ambas. También ocurre este comportamiento para los roles Orientador, Trabajador de Servicios a
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la Comunidad y Equipo directivo.

Al pulsar sobre el botén ‘Afadir’, en funcién de las casillas marcadas, se afadiran a la lista de
destinatarios el alumnado o el profesorado del grupo elegido (o ambos).

Si el usuario conectado elige un grupo del que no es tutor, aparece la casilla Profesores ya
seleccionada y sin posibilidad de desmarcarla.

imagen.png

Boton Equipo Directivo.

Si se selecciona este botdn se enviard el mensaje a todos los miembros del Equipo directivo. No
se pueden deseleccionar individualmente.

Selectores Materia Dpto y Departamento.

Estos selectores sélo se muestran en el caso de que el usuario conectado tenga rol Jefe de
Departamento.

image.png

En el selector Departamento, si el usuario es Jefe de un solo departamento, se muestra el nombre
de dicho departamento sin posibilidad de editarlo. Si por el contrario, el usuario es Jefe de varios
departamentos, éstos se podran seleccionar en dicho selector.

Los valores del selector Materia Dpto. serdn las materias gestionadas por el departamento del que
es Jefe el usuario conectado.

Una vez seleccionada la materia, al pulsar en el botén Afadir se afadiran a la lista de destinatarios
el nombre del alumnado matriculado en esa materia. En el caso de que los alumnos matriculados
en la materia sean menores de edad, se afadirdn los nombres de los representantes legales que
tengan autorizacién en Didactica.

Si se desea anadir los alumnos matriculados en otra materia, se repetira el proceso.

Centro completo.

Estos checks solo se muestran cuando el usuario tenga rol de Equipo directivo. Pueden
seleccionar a todo el alumnado del centro y/o a todo el profesorado.

image.png
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Una vez seleccionados los destinatarios del mensaje queda rellenar los siguientes campos:

e Asunto (obligatorio): descripcién del mensaje.

e Mensaje (obligatorio): cuerpo del mensaje. Permite la edicién con diferentes tipos de
letra, y formatos (negrita, cursiva, subrayado) asi como elegir color del texto, resaltado o
incluir listas.

e Adjuntos (opcional): permite adjuntar ficheros al mensaje.

Cuando el mensaje esté completo, pulsando el botén enviar serd enviado directamente a los
destinatarios indicados.

Enviar mensajes masivos personalizados
(Mailing)

La funcionalidad Mailing permite generar mensajes personalizados cuando se seleccionan multiples
destinatarios para un mismo mensaje. Las partes del mensaje que se pueden personalizar son: el
destinatario, el asunto y el cuerpo del mensaje.

La personalizacién se basard en un archivo ".csv" que contendrd, inicialmente, para cada uno de
los destinatarios que hayamos seleccionado, una linea o registro con dos campos (‘idDestinatario’
y ‘nombreDestinatario’).

A este fichero que serd generado desde SIGAD en formato csv se le pueden anadir campos
separados por puntos y comas. En la primera linea estard el nombre de la variable a usarse
mientras que en las posteriores el valor que toma para cada fila.

Los pasos a sequir para enviar mensajes masivos personalizados son:

1. Seleccionar los destinatarios.

2. Una vez seleccionados los destinatarios, pulsando en el icono imagen.png se generara un
fichero CSV que contendra, inicialmente, dos columnas para cada uno de los
destinatarios. Se pueden afadir columnas nuevas para cada destinatario, por ejemplo,
una columna nueva que se llame generoDestinatario y rellenarla con el valor 'Don' para
los destinatarios con nombre de hombre y con el valor 'Dofia' para los destinatarios con
nombre de mujer.
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3. A continuacién guardaremos el archivo csv generado en el punto anterior. Para ilustrar el
ejemplo le llamaremos ‘Ejemplo Mailing’. Este fichero serd la base de la personalizaciéon
de nuestro envio masivo.

4. El siguiente paso es confeccionar el mensaje. Para esto se debe rellenar el asunto, el
cuerpo del mensaje. El asunto y el cuerpo del mensaje se pueden personalizar con
variables nominales que serdn sustituidas para cada destinatario; por ejemplo,
suponemos que al archivo csv ‘Ejemplo Mailing’, que hemos guardado en el punto 3, tiene
tres columnas (idDestinatario, nombreDestinatario y generoDestinatario)

Siguiendo este ejemplo, supongamos que obtenemos un fichero con los siguientes datos:

idDestinatario nombreDestinatario

1 Santiago Ramén y Cajal
2 Margarita Salas

3 Concepcién

Con un editor de textos o con herramientas ofimaticas como Excel anadimos la columna
generoDestinatario

idDestinatario nombreDestinatario generoDestinatario
1 Santiago Ramén y Cajal Don

2 Margarita Salas Dofa

3 Concepcién Dofa

Podriamos rellenar el asunto y el cuerpo del mensaje de la siguiente forma:
imagen.png

A continuacion, tenemos que anadir el archivo csv que contiene los datos de los destinatarios de
nuestro mensaje.

Se recomienda, antes de anadir el archivo csv, comprobar que no contiene errores en la
informacidén de los destinatarios a los que queremos enviar el mensaje.

Pulsando sobre el clip situado a la derecha de Mailing nos permitird seleccionar el archivo
generado, en nuestro caso "Ejemplo Mailing":
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imagen.png

Después de seleccionar el fichero de Mailing, si en el campo de Para (Destinatarios) habia algun
destinatario seleccionado, éstos desapareceran y el mensaje se enviard a los destinatarios
registrados en el fichero de Mailing.

Se pueden adjuntar ficheros asociados al mensaje.

Los destinatarios del mensaje lo recibiran personalizado con los valores de las variables nominales
que les correspondan. Por ejemplo:

imagen.png
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La mensajeria

Mensajeria del Equipo Directivo
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