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Roles y Perfiles

La herramienta cuenta actualmente con 4 roles:

- Administrador

- Profesor

- Monitor

- Alumno (padres)

Administrador

Usuario:
Contrasena:

El administrador tiene acceso completo a la aplicacion. Puede gestionar alta y bajas de
clases, alumnos, profesores, monitores.. asi como acceso a todos los informes y reports.

Profesor

Usuario:
Contrasena:

Solo tiene acceso al report de asistencia y comedor. Si esta vinculado a una clase, solo puede
gestionar los alumnos de esa clase.

Monitor

Usuario:
Contrasena:

Solo tiene acceso al report de comedor.

Alumno

El rol del alumno es testimonial en esta version. Podra escalarse para que un alumno, o sus
padres/tutores/representante legal, acceda a la herramienta y pueda sacar listados diarios ,
semanales o0 mensuales de asistencia y comida. Imprescindible ponerse en contacto con el
centro para solicitar acceso.
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Informes

La herramienta cuenta con una serie de informes iniciales. Se han programado los informes
minimos para mostrar una informacion funcional y éptima sobre la asistencia de los alumnos,
asi como una serie de informes adicionales sobre los alumnos y la distribucion de menus.

Todos los informes muestran la informacion en pantalla y permiten ser descargados en
formato PDF. Cuando un administrador obtiene un informe en PDF, este informe viene
identificado con el logo y el nombre del colegio en la cabecera, asi como una marca de tiempo
en la parte inferior del PDF.

Informes de asistencia

- Informe de asistencia general. Este informe lista las asistencias y ausencias de los
alumnos durante un marco temporal definido. Solo el usuario administrador podra
obtener este listado.

Informe de asistencia general

Informe de asistencia en un marco temporal definido.

Fecha de inicio Fecha de fin

07/10/2022 07/10/2022
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- Informe de asistencia de clases. Este informe permite obtener la asistencia de una clase
determinada durante el periodo de tiempo elegido. Solo el usuario administrador podra
obtener este listado.

Informe de asistencia de clase

Informe de asistencia de una determinada clase en un marco temporal definido.

Clase Fecha de inicio Fecha de fin

INFANTIL 3 ANOS # 07/10/2022 07/10/2022

- Informe de asistencia de alumno. Este informe permite obtener un listado de la
asistencia de un alumno determinado durante un periodo de tiempo fijado. Sdlo el
usuario administrador podra obtener este listado.

Informe de asistencia de alumno

Informe de asistencia de un determinado alumno en un marco temporal definido.

Clase Alumno

INFANTIL3ANOS % 8, alumna2

Fecha de inicio Fecha de fin

07/10/2022 07/10/2022
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Listados

Listado diario de cocina

- Listado diario de comensales para cocina: En este listado podremos ver el numero total
de comensales por menus, diferenciando primaria e infantil y separando profesores de
alumnos, ademas también muestra el total de menus por clase. Solo el usuario
administrador podra obtener este listado.

- Listado diario de totales de cocina: En este listado podremos ver el numero total de
comensales por menus, diferenciando primaria e infantil y separando profesores de
alumnos (ideal para cocina). Solo el usuario administrador podra obtener este listado.

Listado diario de cocina

Listado diario de comensales para cocina.
fecha de inicio Fecha de fin

07/10/2022 B0 07/10/2022 13 SOLICITAR
Listado diario de totales de cocina.

Fecha de inicio Fecha de fin

07/10/2022 (4 07/10/2022 [ SOLICITAR
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Listado diario de aulas (monitoras)

- Listado diario de aulas: En este listado podremos ver los nombres de los alumnos que,
de cada aula, asisten a comedor, y el numero total de asistentes por aula. Solo el usuario
administrador podra obtener este listado.

Listado diario de aulas
Listado totalizado de asistentes al comedor por aula.

Fecha de inicio Fecha de fin

) 07/10/2022 (9 SOLICITAR

07/10/202

[

Listado de profesores

- Listado diario de profesores. Este informe muestra, en un marco temporal definido, el
nombre de los profesores asistentes a comedor. Solo el usuario administrador podra
obtener este listado.

Listado diario de profesores
Listado totalizado de profesores.

Fecha de inicia Fecha de fin

07/10/2022 (O 07/10/2022 (M SOLICITAR
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- Listado de profesores agrupado por fecha. Este informe muestra, en un marco
temporal definido, el numero total de dias que un profesor ha asistido al comedor. Solo
el usuario administrador podrd obtener este listado.

Listado agrupado de profesores por fecha
Listado de menus consumidos por profesares en un marco temporal definido.

Fecha de inicio Fecha de fin

07/10/2022 07/10/2022 4 SOLICITAR

Listado de menus agrupado por fechas

- Listado de menus agrupado por fechas: Este informe muestra el numero total de menus,
en un marco temporal definido, separando profesores de alumnos vy tipos de menus.
Solo el usuario administrador podra obtener este listado.

Listado agrupado de menus por fecha
Listado de menus consumidos en un marco tempora! definido.

Fecha de inicio Fecha de fin

07/10/2022 O 07/10/2022 O SOLICITAR
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Listado de alumnos

- Listado de alumnos por aula. Este informe lista todos los alumnos dados de alta en la
herramienta, agrupados por aulas. Solo el usuario administrador podra obtener este
listado.

Listado de alumnos por  Listado agrupado de alumnos por -
i ‘ SOLICITAR
au|a aula.

Version 1.0 Manual herramienta gestion de comedor Pag. 8



Manual herramienta gestion de comedores

Report de asistencia

El report de asistencia es la funcionalidad principal de la herramienta. Relaciona la asistencia
de los alumnos de una clase, en una fecha determinada. Todos los usuarios, salvo los alumnos
y monitores, tienen acceso.

Para ello primero filtramos la “Clase”, solo para el rol de Administrador o Profesor, y
seleccionamos la fecha a reportar.

Pinchando en el boton “Seleccionar Alumnos” obtenemos el listado de alumnos activos que
tenemos vinculados a esa clase.

|
escome
ASISTENCIA Hola ADMINISTRADOR - SALIR
C.E.I.P. GESCOME

REPORT DE ASISTENCIA " 9

¢ASISTE? ALUMNO
DESMARCAR
T000S X
ALUMNAY, ALUMNAT

REGISTRAR ASISTENCIA

¢Necesitas ayuda? Contactanos en Info@gescome.es D por JR Informatica 2022-2023

Por cada fila de cada alumno podemos determinar:
- Su asistencia ese dia

Una vez registrada la asistencia de esos alumnos para ese dia, podemos cambiar la fecha
para realizar otro reporte o seleccionar otra clase.
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Report de profesores

Esta funcionalidad recogera los profesores que asistiran a comedor.
Para ello, primero debemos seleccionar la fecha a reportar.

Pinchando en el boton “Seleccionar Profesores” obtenemos el listado de profesores. Ya solo
quedara seleccionar los profesores y “Registrar Asistencia”

escome
‘ 5 ASISTENCIA Hala ADMINISTRADOR - SALIR
C.E.I.P. GESCOME -

ASISTENCIA AL COMEDOR DE PROFESORES "

= |1
¢ASISTE? PROFESOR

DESMARCAR
T000S %

PROFESOR!, PROFESORI

REGISTRAR ASISTENCIA

;Necesitas ayuda? Contactanos en Info@gescome.es O por JR Informatica 2022-2023
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Report de comedor

Elreport de comedor es el complemento del report de asistencia, en el podremos determinar
si el alumno a comido mas o menos (todo, mitad, poco, nada), especificando tambiéen el plato
(1° plato, 2° plato, ensalada, postre) y poder asi, mantener informados a los padres. El
monitor/profesor tambien podra anadir un comentario, con el fin de que el padre/tutor del
alumno esté lo mejor informado posible.

Para ello primero filtramos la “Clase’, solo para el rol de Administrador o Monitor, y
seleccionamos la fecha a reportar.

Pinchando en el boton “Seleccionar Alumnos” obtenemos el listado de alumnos que
previamente fueron registrados en el report de asistencia. Ya solo quedara cumplimentar por
parte del monitor, cada uno de los campos.

escome
ASISTENCIA Hola ADMINISTRADOR - SALIR
G CELP. GESCOME o]

1 2
ALUMNO 12PLATO 2°PLATO ENSALADA POSTRE NOTAS
1 Plato 2° Plato Ensalada Postre Comentarios
ALUMNAT, ALUMNAT » s .
& Todo s & Todo + & Todo ; & Todo
18 Plato 2% Plato Ensalada Postre Comentarios
ALUMNA2, ALUMNA2 _ - .
= Todo s = Todo + < Todo ; & Todo
12 Plato 2% Plato Ensalada Postre Comentarios

ALUMNAS, ALUMNAZ

& Todo v & Todo ¥ & Todo ¥ & Todo

REGISTRAR ASISTENCIA

¢Necesitas ayuda? Contactanos en Info@gescome.es ®© por JR Informatica 2022-2023
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Gestion de la informacion

La herramienta, para su correcto funcionamiento, se divide en: Asistencia, Configuracion e
Informes. A su vez, la seccion “Asistencia” se divide en: Report de asistencia, Report de profesores
y Report de comedor, “Configuracion” se divide en: Alumnos, Profesores, Usuarios, Clases, Colegios
(solo propietario) y Menus.

Cada uno de los bloques de informacion tiene su propia seccion donde pueden darse de alta
o modificarse los items ya insertados.

El Administrador de un colegio es el encargado de gestionar la informacion de los alumnos,
profesores, usuarios y clases de ese colegio. Tiene acceso pleno a la herramienta, es el unico
que puede gestionar todos los informes y reports.

Los profesores solo tienen acceso a la informacion relativa al report de asistencia.

Los monitores solo tienen acceso a la informacion relativa al report de comedor.
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Inicializacion de la herramienta

Paso 1.- Inicializacion.

“Para un correcto funcionamiento de la herramienta de gestion de comedor, es
imprescindible seguir en orden, los pasos indicados a continuacion:

La puesta en marcha de la herramienta requiere de tres pasos, por lo tanto se precisan tres
archivos CSV: Clases (Grupos.csv), Profesores (personal.csv) y Alumnos (Matricula curso
escolar...cvs).

- En primer lugar, iremos a la seccion Configuracion — Clases y pincharemos el boton
‘IMPORTAR CLASES", seguidamente en "ELEGIR ARCHIVO" y una vez seleccionado el
archivo "Grupos.csv’, que previamente habremos descargado de la aplicacion ITACA y
tendremos en nuestro ordenador/tablet/movil, pinchamos en “IMPORTAR"

NUEVA CLASE IMPORTAR CLASES

IMPORTACION DE CLASES
2

Clases ELEGIR ARCHIVC

IMPORTAR «— VOLVER AL LISTADO

Archiva CSV

[ ]
(a4}
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En segundo lugar, iremos a la seccion Configuracion - Profesores y pincharemos el
botdon “IMPORTAR", seguidamente en “ELEGIR ARCHIVO" y una vez seleccionado el
archivo “personal.csv’, que previamente habremos descargado de la aplicacion ITACA
y tendremos en nuestro ordenador/tablet/movil, pinchamos en “IMPORTAR"

1

NUEVO PROFESOR IMPORTAR

IMPORTACION DE PROFESORES
2

Archivo CSY de Profesores ELEGIR ARCHIVO

IMPORTAR «— VOLVER AL LISTADO
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En tercer lugar, iremos a la seccion Configuracion — Alumnos y pincharemos el boton
‘IMPORTAR", seguidamente en “ELEGIR ARCHIVO" y una vez seleccionado el archivo
*Matricula curso escolar.cvs’, que previamente habremos descargado de la aplicacion
ITACA y que tendremos en nuestro ordenador/tablet/movil, pinchamos en
‘IMPORTAR"

1

NUEVO ALUMNO IMPORTAR

IMPORTACION DE ALUMNOS
2

Archivo CSV de Alumnos ELEGIR ARCHIVO

3

IMPORTAR «— VOLVER AL LISTADD

Si has llegado a este punto sin errores, enhorabuena la herramienta ya esta completamente
operativa. Ahora tendremos todas las clases del centro dadas de alta, los profesores con sus
respectivas clases asignadas automaticamente y todos los alumnos ordenados por clase.

Ya solo nos queda seleccionar a los alumnos sus respectivos menus. La aplicacion asigna el
menu basal por defecto, que deberemos cambiar en aquellos ninos o profesores dados de alta
que asi lo requieran.

IMPORTANTE: Con cada importacion de alumnos, aulas o profesores, el sistema hace un
mapeo y de manera automatica actualiza, da de alta o baja, a los alumnos o profesores que
hayamos importado con el nuevo archivo csv. Esto es algo muy util ya que cada afio no
deberemos dar de alta a profesores que se van y ni a los nuevos que vienen, ni tampoco subir
de curso o dar de baja a los alumnos, ya que es la herramienta quien se encarga de ello.
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