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CREACIÓN DE UNIDADES  COVID. CURSO 2020/2021 

Se recomienda que a la hora de crear las nuevas unidades COVID,  tengan en cuenta que una 

vez asignados los alumnos a cualquier otra unidad, existe la opción de seguir los pasos 

recogidos en este documento de guía, que pueden resultarles más directos y sencillos. 

Partimos de una situación en que tenemos al alumnado matriculado y asignado a las unidades 

que le correspondían antes de la creación de unidades extraordinarias debido al COVID. Se 

contempla cómo proceder en función de que se necesite crear una unidad pura o bien una 

unidad mixta.  

A. Creación de una unidad COVID PURA: se va a tomar como ejemplo, un curso de 3º 

ESO que tiene alumnado asignado en las unidades 3A y 3B ya existentes. En este caso: 

Desde la siguiente opción de menú: 

 

se crea la unidad 
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1. Nombre de la unidad: Se asignaran las siglas  COVID---- como prefijo en el nombre 

de la unidad. 

2. Se cumplimentarán los campos: Capacidad prevista y número de orden de 

presentación de la unidad. 

Una vez completados estos dos pasos,  se valida de tal forma que aparece la unidad 

creada para ese curso académico. 

 

Se procede a la asignación del alumnado a la unidad: 
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1. Curso Origen: Siempre al que se le tíene que asignar la unidad 

2. Considerar alumnos asignados: empezamos con los de la unidad 3A 

3. Se valida para acceder a la siguiente pantalla. 

El único campo a marcar es: 

Asignar a la unidad: Aquí es donde se selecciona la nueva unidad, COVID3, y los 

alumnos que han de pertenecer ahora a ella 

 

IMPORTANTE: si hubiese más alumnos en otras páginas, recuerden  que es necesario al 

cambiar de página volver a asignar la unidad, seleccionar los alumnos de esa página nueva y 

asignar definitivamente. 

Una vez hecho esto, la aplicación vuelve a esta pantalla: 
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OBSERVACIÓN: En este momento se tienen alumnos asignados en la unidad 3B porque no se tocó, alumnos en la 3A 

y parte de los alumnos de la 3A en la unidad COVID. Se podría comprobar en varias pantallas dentro de la aplicación: 

 Desde esta misma pantalla, verificando que los alumnos que muestra son realmente los que permanecen 

en la 3A  

  Desde Alumnado/Matriculación/Relación de matrículas/Curso 3º ESO  y aquí se comprueba que todo el 

alumnado pertenece ahora a: 3B; alumnos en la COVID3 que antes formaban parte de la 3A y los que 

quedan en la 3A. 

  Desde Relación de Unidades/ Curso 3º ESO/Unidad COVID3/Alumnado de la unidad y comprobar, ahora, 

que forman parte de esta unidad, los alumnos seleccionados  de la 3A. 

Retomando el proceso, se vuelve a la pantalla SELECCIÓN DEL ALUMNO (DEL AÑO ACTUAL) 

PARA ASIGNAR A LAS UNIDADES; nos va a permitir seleccionar ahora la otra unidad (3B), para 

asignar parte de ese alumnado a la nueva unidad, COVID3 

 

Se continúa igual que en el caso anterior. 

B. Creación de una unidad COVID MIXTA:  ejemplo: unidad mixta para infantil 3 y 4 años  

En principio es necesario crear la unidad y para ello, indistintamente podríamos 

hacerlo desde tres o desde cuatro pero una única vez. 
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En este caso: con sólo elegir los dos cursos y llevarlos a “Cursos que forman parte de 

la unidad”, ya tenemos nuestra unidad mixta. Se completa como en el caso anterior, la 

capacidad prevista y el nº orden de presentación de la unidad. 

 

 

La unidad queda creada: 

 

Hecho esto, se procede a asignar al alumnado. 

- Asignación del alumnado a unidades 

- Se selecciona el curso Tres años 

- Se consideran los alumnos I3A 
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Tras la validación de la pantalla se accede a la siguiente; a partir de aquí se procede 

como en el caso anterior: 

 

IMPORTANTE: si hubiese más alumnos en otras páginas, recuerden que es necesario que al 

cambiar de página vuelvan a asignar la unidad, seleccionar los alumnos de esa página nueva y 

asignar definitivamente. 

Falta el alumnado de 2º de infantil: se accede a la primera pantalla de asignación del alumnado 

a unidades y ahora se elige 4 años, a partir de aquí el procedimiento es el mismo. 

 

 

Unidad de Tratamiento de la Información. 

Septiembre de 2020. 


