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1. Introducción

En este manual se indica el procedimiento a seguir por el profesorado para anexar al informe
de evaluación los documentos necesarios para completar la información a proporcionar a las
familias  (y  al  propio  alumnado)  como  son  los  informes  individualizados,  los  planes  de
recuperación y los programas de refuerzo: 

 los informes individualizados para cada uno de sus alumnos y alumnas en los cuales
se reflejará la valoración del trabajo hecho y aquellos aprendizajes imprescindibles no
adquiridos durante el tercer trimestre debido a la pandemia;

 los  planes de recuperación, para quienes no han superado alguna asignatura en la
evaluación final ordinaria; en ellos se reflejarán los aprendizajes no alcanzados antes de
la  suspensión  de  las  actividades  lectivas  presenciales.  Estos  planes  no  son  de
aplicación en la Educación Primaria.

 y los  programas de refuerzo,  solo para quienes promocionen sin haber superado
todas las  asignaturas;  en ellos se recogerán los  aprendizajes no alcanzados tras la
evaluación extraordinaria o la segunda evaluación ordinaria, en su caso. En Educación
Primaria estos programas de refuerzo serán establecidos en la evaluación final.

Los  cargos  directivos,  desde  el  perfil  Coordinador  centro  pueden  consultar  los  informes
añadidos por el profesorado de su centro.

Así mismo, se muestra cómo ven el informe de evaluación las familias y el alumnado.

2. Anexar documentos al informe de evaluación
Todo el profesorado puede adjuntar documentos relativos a la evaluación relacionados con la
asignatura impartida.  Lo puede  realizar  para cada  alumno/a  y para varios  alumnos/as  de
manera masiva.

Además, el profesor tutor de unidad puede añadir documentos no ligados a ninguna asignatura
sino que planteen cuestiones generales. Así mismo, el tutor podrá gestionar (añadir o eliminar)
documentos de todas las asignaturas en la unidad tutorizada.

Al anexar un documento siempre habrá que elegir la convocatoria de evaluación y el tipo de
documento: Informe individualizado, plan de recuperación o programa de refuerzo.

Agregar informes individualizadamente
Desde la opción Seguimiento del alumnado – Informes de evaluación, una vez elegido el grupo
de alumnado, se tiene la opción contextual Documentos de evaluación sobre cada uno.
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Se llega a la pantalla siguiente donde, para el alumno o alumna seleccionado, se ha de elegir
la convocatoria de evaluación, la asignatura, y el tipo de documento que se desea adjuntar.

Hay  que  tener  los  documentos  almacenados  en  el  dispositivo  propio,  y  es  mejor
tenerlos identificados con un nombre significativo. El nombre del archivo solo puede incluir
letras, números y los guiones medio y bajo. El tamaño máximo permitido del conjunto
de archivos a subir es de 10 MB, y el formato recomendable es pdf, aunque también puede
estar en formato “word”. Se recomienda que estén cerrados para evitar algún tipo de problema
u olvido al guardar los últimos cambios realizados.

Para añadir un documento hay que seguir estos pasos:
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1) Con el botón Adjuntar se abre el cuadro de diálogo siguiente.

2) Con el botón Seleccionar archivo se busca y selecciona el archivo de nuestro dispositivo.

3) Con el botón Añadir se inserta en la caja

4) Finalmente hay que validar con el botón Aceptar. Apareciendo el documento en la parte de
Ficheros adjuntos.
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Si se desean añadir  más documentos para la misma alumna hay que repetir  de nuevo el
proceso: adjuntar, seleccionar, añadir y aceptar.

Para  seguir  con  otro  alumno/a  se  vuelve  a  la  pantalla  Notas  del  curso  actual y  sobre  el
deseado, se realizan los mismos pasos que se han descrito anteriormente.

Agregar informes masivamente
Con esta opción se permite adjuntar el mismo documento a varios alumnos y alumnas de un
mismo grupo facilitando el trabajo cuando hay información  común para varias personas.

Desde la misma pantalla Seguimiento del alumnado – Informes de evaluación, una vez elegido
el grupo del alumnado, se tiene el botón Adjuntar informes de evaluación.
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Este  botón  lleva  a  la  pantalla  Documentos  asociados  a  la  evaluación  de  las  asignaturas
impartidas donde  se  pueden  elegir  varios  alumnos/as.  Para  ello  una  vez  elegida  la
Convocatoria de evaluación, Materia o asignatura, y Tipo de documento, se pasan a la caja de
Alumnos seleccionados aquellos que vayan a tener el mismo informe.

La forma de Adjuntar los ficheros con los informes se realiza como se ha indicado para el caso
de agregar documentos individualizadamente. Finalmente con el botón Aceptar el documento
quedaría anexado a los alumnos/as.
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Los  documentos  que  se  van  añadiendo  solamente  estarán  visibles  para  la  familia  y
alumnado si la dirección del centro ha realizado una  Publicación de los informes de
evaluación del grupo de alumnado en la convocatoria de interés.

Comprobación de los documentos asociados 
El profesorado puede revisar los documentos de un grupo de un vistazo con el botón Consultar
documentos de evaluación. Desde la misma opción indicada anteriormente  Seguimiento del
alumnado – Informes de evaluación, una vez elegida la agrupación de alumnado

el botón lleva a la pantalla  Consultar documentos de evaluación. En ella una vez elegida la
convocatoria de evaluación se muestran todo el alumnado y los documentos de evaluación que
ya se han añadido.

En esta pantalla se puede filtrar por alumnado y tipo de documento para mostrar solo aquellos
que interese, pero si estos campos están vacíos de mostrará la relación de todos. Sobre el
nombre de cada documento se puede descargar el fichero.
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El  profesor  o  profesora  tutor  de  un  grupo  puede  consultar  los  documentos  de  todas  las
asignaturas o los generales (no asociados a ninguna).

3. Corregir algún documento añadido
Si  hay  algún  error  en algún  documento  el  profesorado  o  el  tutor/a  de  la  unidad  pueden
eliminar el fichero para volver a adjuntarlo después.

Para eliminar un documento hay que situarse en la misma pantalla donde se ha añadido, es
decir,  desde  Informes de evaluación,  sobre el  alumno/a  deseado se  elige  Documentos  de
evaluación. Sobre el documento se elige Borrar.

Si hay que corregir un documento después de haber realizado la publicación de los informes de
evaluación, tanto la dirección del centro (con el perfil Coordinador centro) como el/la profesor/
a tutor/a puede ver si la familia ha visualizado los informes como se ve en el punto 7 de este
manual.  En caso de haberlo  hecho sería  conveniente comunicar  a la  familia  que vuelve a
descargar los informes después de subsanar los errores.

4. Adjuntar documentos por el/la tutor/a de un grupo
El profesorado que ejerce la tutoría de un grupo tiene la posibilidad de añadir documentos al
informe de  evaluación  de  forma general  (sin  estar  asociados  a  una asignatura  concreta).
También  puede  hacerlo  para  todas  las  asginaturas  de  sus  alumnos  por  si  tuviese  que
completar la información de algún profesor de su tutoría. 

Para  ello  se  le  ha  incluido  una  nueva  opción  en  Seguimiento  del  alumnado  –  Informes
visualizados,  sobre  cada  alumno/a  Documentos  de  evaluación  para  hacerlo  de  forma
individualizada.
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Se llega a una pantalla similar a  la del profesorado no tutor con la  diferencia de que él
puede elegir cualquier asignatura o ninguna.

Para  adjuntar  documentos  de  forma  masiva  tiene  el  botón  marcado  a  continuación  que
aparece en la misma pantalla en la parte superior derecha.

Que lleva a una pantalla similar a la del profesor comentada en el apartado anterior.

Para  incluir  informes  generales al  alumno/a,  es  decir,  que  no  sean  de  una  asginatura
específica NO ha de elegir asignatura. El proceso para añadir documentos es el mismo que
se ha descrito para el profesorado no tutor. De la misma forma podría eliminar un documento
que se quiera corregir.

5. Consulta de los informes de evaluación por la dirección 
La dirección del centro educativo puede consultar los informes de evaluación que se han 
asociado al alumnado del centro. Desde la opción Centro – Informes de evaluación – Informes 
visualizados.
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Una vez elegido el grupo del alumnado, con el botón indicado en la imagen, se llega a la 
pantalla donde se elige la convocatoria de evaluación.

Aquí se puede filtrar por alumno/a y por el tipo de documento para consultar casos concretos.

6. Cómo ven las familias y el alumnado los informes
Los informes de evaluación  publicados se presentan al alumno/a y a sus padres y madres
desde la opción Seguimiento del curso – Informe de evaluación. Cuando acceden por primera
vez después de una publicación, el sistema les informa de que se va a quedar registrada la
fecha y hora de la visualización (para los padres/madres de hijos/as menores, y para el
alumnado mayor de edad).
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En este mismo informe se  va a presentar en breve la información correspondiente al
Consejo Orientador del alumnado de ESO y titulados en ESPA.

6. Comprobación de la recepción del informe de evaluación
El centro educativo por medio del equipo directivo con el perfil Coordinador centro o el tutor/a
del grupo de alumnos/as pueden comprobar el registro de visualización de los informes de
evaluación publicados.
Para el perfil Coordinador centro existe la opción Centro – Informes de evaluación – Informes
visualizados pudiendo comprobar el registro para cualquier grupo de alumnado. 
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El registro en la visualización solamente se realiza para padre y madre cuando el hijo o hija es
menor de edad, y para alumnos/as mayores de edad, en cuyo caso no se registra para sus
padres. No obstante, todos los implicados, alumnado y familia puede acceder a la visualización
de sus informes de evaluación.

El/la profesor/a tutor/a del grupo accedería a esta pantalla desde el perfil Profesor/a en la
opción  Seguimiento del  alumnado – Informes de evaluación visualizados,  pudiendo
elegir solamente al grupo en el que son tutores.
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