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1 Introduccion

El Instituto Nacional de Tecnologias Educativas y de Formaciéon del Profesorado (en adelante INTEF) es la
unidad del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte (MECD) responsable de la integracion de las TIC en las
etapas educativas no universitarias. Tiene entre sus competencias la planificacidén, disefo, implantacién y

mantenimiento del Sistema de informacidn de gestidn de centros Alboran.

Este sistema de informacién, basado en tecnologia web, permite la gestién de los centros educativos de

Ceuta, Melilla, CIDEAD, Centros en el exterior, Academias Militares.

Dentro de este documento se pretende dar un manual de usuario de la nueva funcionalidad de carga de

usuarios

2  Objetivos

Los objetivos a conseguir son dos por orden de prioridad.
1. Importar datos de los alumnos y dejarlos almacenados en Albordn, asignados a un grupo de alumnos.

2. Matricular a esos alumnos en las materias/maddulos profesionales que va a cursar, esta fase sera
manual y la realizard el rol secretario del centro.

La funcionalidad la utilizaria el usuario de la aplicacién. Esta funcionalidad devolveria un informe al usuario
con todos los resultados OK/error detallado para cada alumno importado.

3 Prerrequisitos para la importacion

3.1 Pasos previos en Alboran

La matriculacion de alumnos consiste en asignarles un grupo de alumnos y, a continuacién, manualmente
realizar las tareas de matriculacion en bloque.

Para ello el centro educativo tiene que tener configurado el afio escolar en el que se va a realizar la
importacion y agrupamiento de alumnos. Hay un documento especifico de formacién que en el apartado
inicio de curso describe los pasos a dar.

Aqui podemos resumir que el centro tiene que tener bien definidas en Configuracion > Sistema Educativo,
las Etapas educativas, las Especialidades/Modalidades, los Niveles, las opciones de matriculaciéon, en
Configuracién > Materias y Objetivos tener grabados todos los mddulos profesionales que se imparten en
cada uno de los ciclos formativos/especialidades, y en una de las especialidades deberan estar afiadidos los
cursos que componen su plan de estudios y en cada curso afiadidas los mdédulos profesionales/materias que
se van a cursar en ellos.

Por ultimo deberdn estar creados los grupos de alumnos en los que se va a agrupar a cada alumno (12 fase
de la matriculacion)

Los valores de estudios y nombre de los grupos deben coincidir en el fichero externo de carga con los que
se hayan creado/configurado en Alboran.
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3.2 Formato del fichero externo para la carga de alumnos

Los centros podrdn realizar la carga de alumnos a través del sistema Alboran, para ello deberdn acceder al
listado de alumnos y en la parte inferior del listado se mostrara el botén de carga de alumnos:

ABDELKADER REQUENA ISMAEL 2
ABDELKADER ZIZACUI SAMIR 2
ABDELLACUI ZAANAN FAISAL 2

13455
12067
12315

1.553 registros encontrados, mostrando del 1 al 30 [Primero/Anterior] 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8 [Siguieme;‘UItimo]

Optiones de exportacion : £] CSV | 3] Excel | €3] XML | 2] PDF

Anadir

Cargar Alumnos

Listado conjunto

Alumng - Carnet
Confirmar

Listado:

Una vez seleccionado nos llevara a la funcionalidad de carga:

» Centro : ENRIQUE NIETO
» Usuario : USUARIO CEUTA/MELILLA

Carga de Alumnos

Carga

Fichero:

Acceso al Blog

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

R
EILC:
S

0

Contacto Volver

Guardar

Salir

e El fichero de carga de alumnos debera tener una extension .txt y cada linea de este fichero
contendra la informacion referentes a cada uno de los alumnos, estos datos estaran formados
por 28 campos separados por el caracter “|”. Ademas, para la codificacidn de los caracteres del

fichero se utilizard UTF8 sin BOM. Estos campos seran:

N MATRICULA |TIPO DOCUMENTOD |N2 DOCUMENTO

MNOMNBRE |PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

SEXO

JFECHA NACIMIENTO

PAIS NAC

PAIS NACIMIENTO |PROVINCIA NACIMIENTO |LOCALIDAD |NACIONALIDAD

DOMICILIO

cODIGO POSTAL| PAIS [PROVINCIA [TELéFono [ MIOVIL

E-MAIL

TIPO [ TURNO

ESTUD

LOCALIDAD JcODIGO
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esTunios JCURSO IGRUPO |REPETIDOR |MUEVO JFECHA MATRICULA

Detalle de los campos:
Datos Basicos:

N2 MATRICULA: Numero de matricula, campo numérico no obligatorio, la longitud maxima es
de 11 digitos. En caso de que este campo venga vacio Alboran proporcionara un numero de
matricula Unico por centro y alumno. Longitud maxima 11.

Tipo Documento: Cddigo obligatorio, los valores permitidos son los cédigos siguientes:

Descripcion Cadigo
DNI D
N.I.E. N
Pasaporte P
Tarjeta residencia T
Otro tipo documento 0

N2 de documento: Campo alfanumérico se validara en funcién de lo seleccionado en el campo
anterior (Tipo Documento). Longitud maxima 15.

Nombre: Campo de texto obligatorio. Longitud méaxima 25.

Primer apellido: Campo de texto obligatorio. Longitud maxima 25.

Segundo apellido: Campo de texto obligatorio. Longitud maxima 25.

Sexo: Codigo obligatorio, los valores permitidos son:

Descripcidn Cddigo
Hombre H
Mujer M

Datos Nacimiento:

Fecha de nacimiento: Campo obligatorio, con formato dd/mm/yyyy.
Pais de Nacimiento: Campo de texto obligatorio. Debera coincidir con alguno de los paises del
archivo adjunto a nivel de centro. Longitud maxima 40.

Hl
PAISES. xls

Provincia de nacimiento: Campo de texto, en caso de que el pais de nacimiento sea Espania,
serd un campo obligatorio. Deberd coincidir con las provincias del archivo adjunto. Longitud

maxima 40.
i

PROVINCIAS.xls
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e Localidad: Campo de texto se refiere a la localidad de nacimiento. Longitud maxima 50.
e Nacionalidad: Campo de texto. Longitud maxima 25.

Datos de Residencia:

e Domicilio: Campo de texto. Longitud maxima 100.

e Localidad de residencia: Campo de texto. Longitud mdaxima 50.

e (Cddigo Postal: Campo Numérico. Longitud maxima 25.

e Pais de residencia: Campo de texto. Longitud maxima 40.

e Provincia de residencia: Campo de texto. Longitud maxima 50.

e Teléfono: Campo numérico. Longitud maxima 25.

e  MOovil: Campo numérico. Longitud maxima 25.

e E-mail: En caso de venir informado se validard que el formato sea correcto xxx@yyyy.zzz.
Longitud mdxima 50.

Datos de Matricula:

e Tipo de matricula: Cédigo obligatorio, los valores permitidos son:

Descripcion Codigo
Distancia
Extraordinaria
Flexible

Libre

Oficial
Pendiente
1-Cuatrim
2-Cuatrim

N[l |O|lolr|mm|lo

e Turno: Cédigo obligatorio, los valores permitidos son:

Descripcion Cddigo
Diurno D
Distancia I
Nocturno N
Tarde T
Vespertino Vv

e Estudio: Cddigo obligatorio, debera corresponderse con el cédigo de algun estudio ofertado por

el centro, ejemplos:

Descripcion Cddigo
Técnico superior en administracion de sistemas | 2001

informaticos en red
EDUCACION  SECUNDARIA  OBLIGATORIA | ESO*
(LOMCE)
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BACH. CIENCIAS (LOMCE)

CIT*

BACH. HUMANIDADES Y C. SOCIALES (LOMCE)

HCS*

e Curso: Campo obligatorio, curso del estudio.
e Grupo: Grupo asociado al estudio.

e Repetidor: Indica si trata de un alumno repetidor, los valores posibles son S o N.
e Nuevo: Indica si trata de un alumno nuevo, los valores posibles son S o N.
e Fecha de Matricula: con formato dd/mm/yyyy, en caso de no venir se granara la fecha actual por

defecto.

Ejemplo:

23|D| 453184295 | JORGE | PEREZ | GIL|M|02/10/1986 | ESPANA [MELILLA |MELILLA | ESPANOLA |MAR CHICA SN 1 P3 DCHA|MELILLA|23006||||699104411|X@Y.NET|O|D|2101|1|CAS0|S|N|23/06/2017

Ampliando la linea anterior:

23|D|453184298|JORGE | PEREZ|GIL| M |02/10/1986 | ESPANA | MELILLA | MELILLA| ESPANOLA|MAR CHICA SN
P3 DCHA|MELILLA|23006] | | |699104411 |X@Y.NET|O|D[2101|1|CA80|S|N|23/06/2017

Recordar que la codificacion de los caracteres del fichero se utilizard UTF8 sin BOM.

Observaciones:

e Elfichero contendrd una linea con los campos del alumno separados por el delimitador “|”.
e El nimero de pipes por linea sera de 27, uno menos que los campos.
e Se mostrara la informacidn de los alumnos introducidos en el sistema, DNI, matricula, nombre

y apellido.
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» Centro : "GENERAL ALBACETE Y FUSTER" Acceso al Blog Contacto Volver Salir
» Usuario : USUARIO CEUTAMELILLA

Carga de Alumnos

Carga

Fichero: Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Guardar

Alumnos cargados

2 registros encontrados, mosirando todos los registros.

DMNI [ Matricula Nombre
51487248T 1174 ALMUDENA ORTEGA
30487V /175 ALMUDENA ORTEGA

Opciones de exportacion - fz] CSV | ¥ Excel | {3] XML | 2] PDF

Errores de carga

T registros encontrados, mosirando todos los registros.

Linea Descripcion

a existe un alumno con el mismo DMI en este centro, valor: 45144313V
“fa existe un alumno con el mismo DMI en este centro, valor: 453002348T
*fa existe un alumno con el mismo DM en este centro, valor: 4530023467
Ya existe un alumne con el misme DMI en este centro, valor: 453184208
Ya existe un alumne con & mismo DN en este centro, valor: 45312310G

== s N

El N de matricula ya existe en el centro, valor: 71
] La matricula tiene gue ser un campo numMerico

Opciones de exportacion - 4] CSV | X Excel | <3] XML | 2] PDF

e En caso de que los datos no cumplan alguna de las validaciones, el sistema mostrard el error de
validacién indicando el nUmero de linea del archivo:
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» Centro : "GENERAL ALBACETE Y FUSTER"
» Usuario : USUARIO CEUTAMELILLA

Carga de Alumnos

Carga

Acceso al Blog

Fichero: Seleccionar archivo | Ningln archive seleccionado

Alumnos cargados

2 registras encontrados, mostrando todos 105 registros.

DNI / Matricula Nombre
51437248T /174 ALMUDENA ORTEGA
2045873V /1758 ALMUDENA ORTEGA

Opciones de exportacion - 4z] CSV | 3] Excel | €3] XML | 2] PDF

Errores de carga

7 registros encontrados, mostrando todos 108 ragistros.

Linea Descripcion

2 Ya existe un alumno con el mismo DI en este centro,
a existe un alumno con el mismo DMI en este centra,

5 “fa existe un alumno con el mismo DNI en este centro,
5] *a existe un alumne con el misme DMI en este centro,
7 Ya existe un alumno con el mismo DMI en este centro,
T =l N* de mafricula ya existe en el centro, valor: 71

a La matricula tiene gue ser un campo NUMerico

Opciones de exportacion - 7] CSV | 3] Excel | {3] XML | 2] PDF

valor
valar
valor.
valor
valor

T 45144313V
- 453003487
© 45300346T
T 453184208
T 45312810G

Contacto

Guardar

Volver

Salir

e Encaso de que una linea no cumpla alguna de las validaciones no se cargara en el sistema, pero
no se interrumpird el proceso, continuando en la siguiente linea hasta llegar al final del fichero.

4 27 fase: matriculacion en materias/modulos profesionales a

cursar

Una vez cargados los alumnos desde el fichero externo, estos estaran en Alboran y cada alumno estara

asignado a un grupo de alumnos.

4.1 Matricula en materias/modulos profesionales alumno por alumno

Se va a detallar en qué consiste la matricula individual, pero su ejecucidon es muy pesada, por lo que se
recomienda usar la matricula en bloque de ciclos formativos que se explica mas adelante.

No obstante, esta opcion es interesante para matricular a alumnos en mdédulos pendientes de cursos

anteriores.

Elegimos un alumno del menu: Alumnado > Alumnos pulsando en el icono de el icono de [Editar

]
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Alumnado del centro

168 registros encontrados, mostrando del 1 al 30 [Primero/Anterior] 1, 2, 3, 4, 5, 6 [Siguiente/Ultimo]

Apellidos Nombre Curso Grupo
FOTTIC T Ao ol 2 431M
AODITR oo TOHAL AN UG 2 4311

30 ~

Expediente
353 E =B B
242 E =5 B

En el submenu pulsamos en Matriculas, y después pulsamos en el icono editar de la matricula del curso actual

Alumnado » Alumno seleccionado : 309 - FALIVTUT 0TI Lol 422M)

b Alumnos

» Alumno Matriculas del alumno
@ Datos personales
@ Datos familiares Matriculas del alumno
@ Matriculas 3 registros encontrados, mostrando todos los registros.
@ Antecedentes escolares
@ Domic. anteriores Curso Estudios Tipo Curso Grupo
@ Actividades
@ Servicios 2017 0903 0] 3 4221
@ Evaluacion promo.

2016 0903 e} 2 422M

@ Sanciones
@ Practicas 2015 0903 o] 1 4220
@ Pagos

B AccescalBlog @ Contacte @ Salir

Turno Estade
D A E 4
A E Bk
D A E B

Aparecera la relacién de médulos profesionales en los que esta matriculado (o vacio si no esta en ninguno).

Pueden afiadirse mas mddulos o eliminarse los que estén equivocados.
Matricula del alumno

Datos basicos

Curso: 2017/2018 |+

Tipo: Oficial | =

Estudios: 0903 - Técnico superior en mecatronica industrial v [E
Curso: 3=

Grupo: 422 E

Turno: Diurno E

Estado: ACTNA [~]

Otros datos

Guardar

Materias del alumno para la matricula elegida

2 registros encontrados, mostrando todos los registros.

Curso Materia

3 Proyecto de mecatrénica industrial (30945)

3 Formacian en centros de trabajo (30948)

Anadir Materia

4.2 Matriculacion en bloque de Ciclos Formativos

Menu: Utilidades > Matriculacidon en bloque CF

La matricula en bloque requiere que previamente se hayan creado los distintos grupos en un afio escolar y
se hayan configurado el conjunto de materias/mdédulos profesionales que pueden cursar los alumnos que se
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asignen a ellos. Nos permitira elegir estudios y curso (correspondientes a los estudios y cursos para los que
existan grupos creados en ese afo escolar).

El proceso resulta muy sencillo, pues solo hay que hacer clic en las casillas de los mdédulos que se quiere
matricular a un alumno. Esta funcionalidad no tiene la opcidn guardar por lo que cada casilla en negrita
significa una matricula activada.

Matriculacion en Bloque Ciclos Formativos

Estudios: Técnico superior en administracién de sistemas informaticos en red -
Curso! 2

Alumnos del curso elegido

31 encontrados, mostrando todos los registros.

Alumno 30381 30376 30378 30377 30374 30375

e araoie o e TSNP [ | o [ | | [ |
ADRIAALARA DO (334) [ | o [ | [ | |
MAADEZ DEDL AR UN324) ] O ] [ | ]
P L R e 323) [ | | [ | [ | |

T OO, TGRSR ANTA O (328) | o | [ | ]

Para otros estudios que no sean de Ciclos Formativos debe usarse la funcidon matricula en bloque, simple.

Matriculacion en Bloque

Estudios: BACH. CIENCIAS (LOMCE)
Curso: 1

Grupo: B1A

Turno Diurno

Opcién: Especificas (elegir 2)

Alumnos del curso elegido

38 encontrados, mostrando todos los registros.

Alumno B'REL  B2F1 BTc1  BTM  BCC
PARERDALMANLCADIC CLIEIAN (101947) | | ]
AT OO AL AR (401050) | ]
A S TAD O I 02048) | ]

Pinchando en las cajitas de seleccién se ira definiendo en qué materias se matricula a cada alumno. Las cajitas
en color negro representan una matricula en una materia activada/seleccionada.
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