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ANTES DE COMENZAR 
 

Para que funcione correctamente la herramienta que vamos a trabajar, tenemos que realizar en el ordenador que vayamos a 
utilizar una serie de pasos. 
 
A la aplicación vamos a acceder vía internet para esto necesitamos un navegador de internet, podemos utilizar cualquiera 
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Sea Monkey etc.) Siempre se recomienda tener las últimas versiones de 
estos, para un correcto funcionamiento. 
 
También necesitamos que el equipo tenga instalado y actualizado a la última versión del programa Adobe Flash Player, que 
podemos descargar e instalar de manera gratuita desde la página: 

www.adobe.com/es/products/flashplayer/ 
 
En el caso de Internet Explorer es necesario configurar el  navegador .Realizar los siguientes pasos: 
 

a) Abrir el menú Herramientas. 
b) Seleccionar Opciones de Internet 
c) Seleccionar la pestaña Opciones Avanzadas 
d) Mover la barra de desplazamiento hacia el final.  
e) Localizar y señalar la opción ñNo guardar las p§ginas cifradas a discoò.   (Si se usa 

Internet Explorer 9, esta opción no hay que marcarla) 
f) Localizar y señalar la opción ñUsar SSL 2.0ò, ñUsar SSL 3.0ò y ñUsar TLS 1.0ò. 

Localizar y señalar la opción ñVaciar la carpeta Archivos temporales de Internet cuando se 
cierre el exploradorò. 

 

ACCEDER AL MÓDULO PSP 
 
Una vez configurado lo anterior accederemos al navegador y en la barra de navegación vamos 
a escribir la dirección de nuestro PSP. Que normalmente será: 
 

https://psp.lciberica.es/código del colegio 
Nota: El código del colegio tendrá que ser dado por el personal autorizado de LCIbérica. 
 

Nos aparecerá una pantalla para introducir nuestro usuario y nuestra contraseña: 
Estos datos nos los ofrecerán en la secretaría del centro o por parte de la dirección, para los administradores del sistema, LCI proporcionará un primer usuario y 
contraseña que deberá ser cambiado lo antes posible. 

 

 
 

Una vez dentro veremos la pantalla inicial en la que estarán activos los menús y submenús que como usuario tengamos acceso. 

 

 
  

http://www.adobe.com/es/products/flashplayer/
https://psp.lciberica.es/código
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GESTIÓN DE CENTROS 
 
Es el área de trabajo propio de la secretaría del centro y/o de los administradores del programa. Permite el diseño de la 
estructura del centro: etapas educativas, cursos, clases, grupos de materias, profesores, alumnos, evaluaciones, etc. toda la 
infraestructura académica para que la aplicación funcione correctamente en el Centro.  

 
 

I.- GESTIÓN DE CENTRO 
 
Entrar en el men¼ superior ñGesti·n de centrosò / Gesti·n de centro, o localizar el icono correspondiente. 

 

 
 
Accederemos a la pantalla de la Fig.1 

Fig. 1 

 
 

1.- DATOS DEL CENTRO   
 

Aquí es donde vamos a rellenar los datos de nuestro colegio o centro educativo, para que después pueda aparecer en 
documentación oficial.  

1.- Pulsar en el botón òDatos de centroó, situado en el lado superior izquierdo de la pantalla. 
2.- Muestra la ficha del centro (Fig.2). Completar los datos, algunos campos han de rellenarse escribiendo (Nombre del 

centro, dirección, teléfonos etc.) y otros tendremos que elegir de desplegables (Director, secretario, etc.) 
3.- De todos estos datos es importante destacar, que para elegir al Director, secretario etc. estos han de estar dados de 

alta como usuarios en la aplicación. Y sobre todo elegir correctamente la Comunidad Autónoma a la que pertenece el centro, 
pues de aquí el programa va a seleccionar los modelos de los documentos oficiales (actas, expedientes, etc.) que vamos a 
necesitar para entregar a la consejería. 

4.- Subir logotipos oficiales... El logotipo del Centro y de la Autonomía aparecerá en el boletín de notas, informes, etc. y en 
las actas oficiales. En caso de ser necesario. Pulsar en òsubiró. Muestra ventana para buscar. Examinar... y òsubiró. (Fig.3) 

5.- Pulsar òGuardaró (ó òCerraró para salir sin guardar).  

 
Fig. 2       Fig. 3 
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2.- ELEGIR  AÑO ACADÉMICO  
 

El módulo PSP siempre va a entrar de manera automática en el año académico en el que nos encontremos, pero el sistema es 
multi-año por lo que podemos consultar o trabajar con los datos del año anterior, o del próximo curso. Esto se realiza para poder 
configurar  cursos venideros, aún cuando todavía no se ha acabado el curso actual, o para consultar datos, o sacar documentos 
de años anteriores. 
Para cambiar de año académico, sólo tenemos que elegir el curso al que queremos entrar, en el desplegable situado al lado de 
òCambiar añoó. 

 

3.-LISTADOS  
 

Sobre las etapas aparecen varios botones de ñListadosò 
 

 
 

a).- Mapa de centro: Abre una nueva ventana del explorador que presenta el árbol resumen de la estructura del centro, 

indicando en cada nivel y en cada paso entre paréntesis el òc·digo de identificaci·nó para facilitar la localización de 
etapas, cursos, clases, grupos de materias, profesores, etc. (Fig. 4) Esta estructura es desplegable, haciendo clic en los 
triángulos  que aparecen al lado izquierdo de cada elemento. 

 
Fig.4        Fig. 5 

 

 
 

 

b).- Profesores: Se pueden listar e imprimir òtodos, por etapa o por claseó. Sólo muestra los profesores òactivosó: los 
que en la ficha se ha marcado la opción òimprimibleó.  

 

c).- Alumnos: Permite listar / imprimir listados de alumnos con distinto contenido por etapas y por clases.(Fig.5) 

¶ Listado general: Resumen de la ficha datos del alumno de todos los alumnos del centro. 

¶ Listado simple: Listado por clase. Listado únicamente con el nombre del alumno, nº orden y nº id del sistema. 

¶ Listado con grupo de materias: Listado simple + el grupo de materias de cada alumno.  

¶ Orla: Fotos de los alumnos de la una clase 

¶ Listado de teléfonos: Listado de alumnos de una clase. Contiene nombre + teléfonos 
 

d).- Alumnos de baja: Listado de alumnos que han causado baja en el año académico seleccionado, indicando fecha, 
causa y última clase a la que perteneció. (Es necesario completar esta información en su ficha). 
 

4.-ETAPAS EDUCATIVAS   
 

Vemos el mapa de las etapas educativas existentes en nuestro centro.  
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a).- Añadir una etapa (Crear una etapa): 
 

1.- Pulsar el bot·n ñNueva Etapaò debajo de todas las etapas definidas. Abre la ventana de di§logo. (Fig. 6) 
2.- Escribir el ònombreó de la etapa y elegir en el desplegable el òniveló que proceda.  
3.- Pulsar òA¶adiróé. (El resto de pestañas de esta ventana, Boletín y documentación se explicarán más adelante) 

Fig.6 

 
 

b).- Borrar / Modificar las etapas: 
 

1.- Pulsando sobre el nombre de las òetapasó nos lleva a su contenido.  
2.- Pulsar en òConfiguraci·n de Etapaó. (Fig. 7). Muestra ventana de diálogo. (Fig. 8) 
3.- Para modificar hacer los cambios oportunos y dar botón òModificaró.  
4.- Para borrar pulsar òBorraró. Para poder borrar una etapa es necesario que su estructura esté vacía; es decir, los objetos que estén incluidos 

en esta etapa deben borrarse antes (cursos, clases, etc.) 
 

Fig. 7       Fig. 8 

 

 

 

c).- Configurar los elementos de una etapa. 
 

Evaluaciones: (Fig.9) 
1.- Poner nombre y elegir nivel de la etapa. 
2.- En Califican: Seleccionar aquellos aspectos que se van a evaluar en la etapa. Si la calificaci·n global es el ñpromedioò 

de la nota de conocimientos, procedimientos y actitud, marcar el aspecto e indicar el porcentaje desplazando la barra lateral, 
para obtener la calificación global automáticamente. Si no le indicamos peso, calculará media aritmética. Pulsar ña¶adirò / 
ñmodificarò. Pide confirmaci·n. 

 
Documentación: (Fig.11) Rellenar estos campos si en la documentación oficial (Expedientes, historiales etc.) han de 

aparecer los datos del centro o instituto público al que está adscrito nuestro centro. 
Fig. 9                Fig. 10    Fig. 11 
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Boletín: Pestaña en la que se definen los elementos que van a componer nuestro boletín de evaluación o informe de 

evaluación.(Fig.10) 

 

 
 
Imprimir Aspectos: Podemos evaluar e imprimir en el boletín hasta 4 aspectos en la materia. 
* Conocimiento: asociado a la nota de la prueba examen. 
Actitud; comportamiento en clase con respecto a la materia, respeto y colaboración con sus compañeros y profesores. 
* Procedimiento; Esfuerzo y trabajo con respecto a la materia (deberes, participación, estudio, etc.) 
* Global; nota final de la materia. Esta nota es la que aparecerá en la documentación oficial, actas, historiales, expedientes, 
certificaciones, etc. 
Es opcional que aparezcan o no en el boletín de notas estos aspectos. Se sugiere que al menos el de nota ñGlobalò se muestre, 
ya que es la calificación definitiva de la materia. Que no se muestren los aspectos en el boletín no implica que no se puedan 
evaluar ya que si los tenemos activados en la ficha ñEvaluacionesò estos aspectos les aparecerán a los profesores calificadores 
para que puedan valorarlos aunque luego los saquemos o no en el boletín de notas. Los aspectos que se evalúen no deberán 

1 2 3 

1 

2 

3 
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quedar en blanco pues se considera que es despiste del profesor a la hora de poner valores. Si se desea dejar sin calificar un 
aspecto se deber§ utilizar el valor ñSin Calificarò o ñNo Calificadoò para indicar esta situaci·n. 
 
Incluir media de la clase: incluye al pie del cuadro de calificaciones la media total de la clase. Con la media del alumno se puede 
ver el nivel alcanzado con respecto a la clase. (No afecta al boletín de objetivos). 
 
Columna de la media: incluye la media de la clase por materia. Con la media del alumno se puede ver el nivel alcanzado con 
respecto a la clase en cada materia. (No afecta al boletín de objetivos). 
 
Decimales de las notas y de las medias: indica la cantidad de decimales a mostrar en las notas numéricas y en las medias de 
clase y de alumno. Se aplica el redondeo oficial. (No afecta al boletín de objetivos). 
 
Imprimir logotipo: habilita o deshabilita la impresión del logo del centro en la parte superior izquierda del boletín.  
 
Notas en modo texto: Mostrar§ en el ñHistorial de Calificacionesò valores cualitativos en su abreviatura oficial. Es decir en vez de 
3, 5, 6, 7 y 9 sacará IN, SF, BI, NT y SB. (No afecta al boletín de objetivos). Incompatible con la opci·n ñIncluir Nota Cortaò. 
 
Incluir Nota Corta: Mostrar§ en el ñHistorial de Calificacionesò valores cuantitativos acompañados de cualitativos en su 
abreviatura oficial (ver ejemplo de la página 1). Es decir en vez de 3, 5, 6, 7 y 9 mostrara IN 3, SF 5, BI 6, NT 7 y SB 9. (No 
afecta al bolet²n de objetivos). Incompatible con la opci·n ñNotas en modo textoò. 
Imprimir nombre del centro: habilita o deshabilita la impresión del nombre del centro en la parte superior izquierda del boletín a 
la derecha del logo si lo hubiere.  
 
Etiqueta con el domicilio: habilita o deshabilita la impresión de la dirección postal de destinatario en la parte inferior para utilizar 
con sobres de ventanilla. 
 
Marcas de recuperado/modificado: habilita o deshabilita la impresión en el historial de calificaciones de las marcas que indican 
si una materia se ha recuperado en alguna evaluación o si la nota ha sido modificada respecto a la sacada originariamente. 
Estas marcas las podemos definir en ñS²mbolo de recuperadoò por defecto + y ñS²mbolo de modificadoò por defecto *. 
 
Nombre del Boletín (1 y 2): Título que aparecerá en la cabecera de los boletines de notas tanto de materias como de objetivos. 
Boletín 1 y boletín 2 se utilizan para en el boletín 1 (tanto de materias como de objetivos) sacar las materias oficiales y boletín 2 
(igualmente tanto de materias como de objetivos) para sacar materias extraescolares, complementos formativos, etc. En que 
boletín va cada materia se indica en la configuración de la misma indicando también el orden en el que aparecerá.  
 

 
 

Histórico de notas: Activado hace que muestre las calificaciones de las evaluaciones anteriores incluida la actual. Desactivado 
hará que solo se muestren las notas de la evaluación actual nada más. 
 
Ausencias de centro, de materia, acumuladas: habilita o deshabilita la impresión de las ausencias y retrasos del tipo centro o 
materia seg¼n se seleccione. La opci·n ñacumulado de ausenciasò hace que contabilice las ausencias y retrasos desde el 
primer d²a de clase. Al deshabilitar ñacumulado de ausenciasò reinicia el conteo en cada evaluaci·n para mostrar en el bolet²n 
solo las ausencias del periodo de evaluación. 
 
Incluir observaciones de materias, medidas de refuerzo y/o de tutoría: habilita o deshabilita la impresión de las observaciones 
indicando cuales de ellas queremos imprimir las de materia (1), las medidas de refuerzo (2) y/o las de tutoría (3). 
 
 

d).-Asignar Directores, coordinadores, profesores a una etapa 
Nota: Para poder realizar este paso, es necesario haber dado de ALTA a los profesores en la aplicación.  Ver ñgesti·n de usuarios / gesti·n de profesoresò 

 

1.- Pulsar en asignar òDirectores, Coordinadores, Orientadores o Profesoresó. (Fig. 12) 
2.- Muestra lista de profesores ya asignados y otros posibles... (Fig. 13) 

3.- Pulsar en la cruz verde   para asignar, y en el aspa roja  para ñdesasignarò el nombre. 
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Nota: Si se adjudican varios ñdirectoresò a una etapa; el primero debe ser el ñoficialò... comprobar que en las ACTAS sale bien... 
    

Fig. 12             Fig. 13 

 
 

 

5.- CURSOS DE UNA ETAPA y CLASES DE UN CURSO   
 

a).- Añadir un Curso: (Cursos o niveles dentro de cada etapa: Ej.: 1º ESO, 2º ESO, 3º ESO...)  
 

1.- Una vez dentro de una etapa pulsar en botón òNuevo cursoó. Situado en la parte izquierda de la pantalla bajo el botón 
ñConfiguraci·n de etapaò (Fig. 12). Muestra ventana de diálogo. 

3.- Escribir el nombre  y descripción del curso, y elegir el òordenó que proceda en el desplegable. 
4.- Pulsar òA¶adiró (ó òCancelaró para desistir de la operación). 

 

b).- Modificar / Borrar un curso 
 

1.- Pulsar en el curso que se desea modificar/borrar (Fig. 14)  
2.- Pulsar en el botón òmodificaró. Muestra ventana de diálogo. 
4.- Corregir escritura y pulsar òModificaró; o pulsar òBorraró. (Pide confirmación).  

 
Fig. 14                  Fig. 15 

 

 

 

 
 

 
c).- Añadir una clase: (Clases o grupos dentro de un curso. Ej.: 1º A, 1º B, 1º C, 1º D...) 

 
1.- Pulsar en el curso en que se desea añadir clase (Fig. 15) 
3.- Pulsar en el botón ònueva claseó. Muestra ventana de diálogo. (Fig. 15) 
4.- Escribir el nombre y descripción de la clase. 
5.- Elegir tutor en el desplegable. (Lista de profesores asignados a la etapa). (Si tiene fecha de baja, no sale en la lista). 
6.- Marcar òactivaó si la clase está funcionando. ñActivaò significa que la clase está disponible y visible para los profesores, si no es así, la 

clase está oculta para éstos y sólo la podemos utilizar a nivel de ñgesti·n de centroò desde secretaría o dirección.   

7.- Pulsar òA¶adiró. 
 

Fig. 16                              Fig. 17  
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d).- Modificar / Borrar una clase 
 

1.- Pulsar en el curso en que se desea borrar clase (Fig. 16) 
2.- Pulsar en el botón òmodificaró. Muestra ventana de diálogo. 
3.- Corregir texto o datos y pulsar òModificaró. O pulsar òBorraró. (Pide confirmación). (Fig. 16) Para poder eliminar una clase, 

ésta debe estar vacía; es decir, no ha de tener alumnos asignados.  
 

e).- Asignar / Modificar el tutor de una clase o grupo 
 

1.- Pulsar en el curso al que pertenece la clase (Fig. 17) 
2.- Pulsar en la clase en la que se desea modificar el tutor. (Fig. 17) 
3.- Pulsar en el botón òmodificaró. Muestra ventana de diálogo. 
4.- Elegir en el desplegable el tutor correspondiente, y pulsar òModificaró. 

 

6.- GRUPOS DE MATERIAS   
 

Dentro de cada curso/nivel (1ºESO, 4ºESO...), definimos todas las posibles materias y agrupamos las materias o asignaturas en ñgrupos de 
materiasò, para agilizar el proceso de asignación de materias a los alumnos. As² podremos asignar TODAS las asignaturas de un ñgrupo de 
materiasò a un alumno, a un curso o a una etapa entera, en vez de ir asignando las materias de una en una. 
Antes de seguir, por favor, consultar completo este capítulo para estructurar bien materias y grupos, y evitar así errores. 
 

PASOS A SEGUIR EN CADA CURSO: Se recomienda tener los siguientes puntos trabajados y definidos antes de comenzar. 
 

A.- Definir todas las posibles materias de un curso. (Nombre definitivo, códigos, orden acta (número columna del acta), 
horas y créditos (es sólo para tener información, no afecta a ninguna funcionalidad...) 

B.- Crear grupos de materias por curso/nivel. 
C.- Adjudicar a cada clase del curso/nivel el grupo o grupos de materias que proceda. 
D.- Adjudicar a cada grupo de materias los alumnos que les corresponden. 
E.- Asignar el calificador que corresponda de cada materia en cada grupo de materias de cada clase. 
F.- Definir objetivos de un área/materia. 

 
 

1.- DEFINIR LAS MATERIAS 
 

a).- Definir las materias de un curso 
 

1.- Situarnos en la etapa y curso que vamos a trabajar. Desplegar òmateriasó. Muestra las materias/asignaturas que ya 
tiene adjudicadas. (Fig. 18) Cuando el curso tiene materias creadas, aparecerá al lado de la palabra materias un 
símbolo (+); si no aparece es que no existen materias creadas. 

Fig. 18 

 
 

2.- Posar el cursor sobre la palabra òmateriasó y elegir ònueva materiaó (Fig. 19).  
3.- Muestra ventana de diálogo. (Fig. 20) Completar la información: 
¶ Nombre: nombre de la materia; la longitud del nombre de la materia: condiciona la estética del boletín de notas. 

¶ Código oficial: Algunas materias tienen un código oficial imprescindible para elaborar las actas.  

¶ Código personalizado: Código de uso interno de la aplicación.   

¶ Tipo de materia: Elegir en el desplegable. (Común, optativa, Lengua extranjera, Religión, modalidad, diversificación, etc.) 

¶ Horas y créditos: Escribir el número de horas y créditos, si fuera necesario. (Poner ñ0ò si no es necesario) 

¶ Bilingüe: Elegir si fuera el caso. 
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¶ Orden en acta: Orden en que aparece en las actas de la etapa, según la Consejería de Educación. Para las materias  que 
impartimos como complemento formativo pero no aparecen en acta, su Orden en Acta siempre será 0 (cero) 

¶ Orden en boletín de notas: Orden en que queremos que aparezca en el boletín.  

¶ Informe de evaluación: Si queremos que la materia aparezca o no en el boletín de notas para padres  

¶ Boletín complementario: Si queremos que la materia aparezca o no en el boletín complementario.  

4.- Pulsar òA¶adiró.  
 

 
Fig. 19 

 
Fig.20 

 
          

 

b).- Ver las materias creadas en un curso 
 

1.- Una vez en el curso deseado posar el cursor en Materias. Elegir òVer materiasó (Fig.21). Nos llevará a la ventana de 
configuración de materias en modo rejilla, una forma más cómoda de trabajar. Desde aquí podremos crear nuevas 
materias, modificarlas, asignarles peso, etc. 

2.- Vemos una tabla con las materias creadas y su información, (Orden, Tipo de Materia, Códigos etc.) (Fig.22) 
3.- Para modificar una materia o su contenido, bastará situarnos en la línea de esa materia y hacer doble clic con el ratón 

para que nos aparezca el cuadro de configuración de la materia. (Fig.23) 
4.- Si queremos crear una materia, en el lado inferior derecho de la pantalla encontramos el botón òNueva Materiaó. Nos 

aparecerá el cuadro de creación de materias (Fig.20) 
5.- También podemos acceder a la asignación de pesos, pues encontramos también en la parte inferior derecha de la 

pantalla, junto al botón de Nueva materia, el botón òAsignar Pesosó, que nos llevará a la pantalla de configuración de 
pesos de las materias (Fig.23) 

Fig. 21 

 
Fig.22 

 

 
c).- Asignar pesos a las materias 
 

1.- Una vez en el curso deseado posar el cursor en Materias. Elegir òAsignar Pesosó (Fig.23) 
2.- Nos lleva a la ventana de configuración de pesos por evaluación (Fig.24). En la que encontramos las materias creadas, 

y unas columnas con las evaluaciones. 
3.- Colocarnos con el ratón en la línea de una materia y en la columna de una evaluación, hacer clic con el ratón. El 

cuadro cambiará apareciendo un marco rojo que nos indicará que podremos escribir una cantidad numérica, (que será 
el porcentaje o peso que le asignamos a esa materia en esa evaluación)(Fig.25) Tras escribir la cantidad, hemos de 
pulsar la tecla òEnteró de nuestro teclado para que guarde el cambio. Esto hará que en la evaluación final, el 
programa calcule una nota media automática, en base a los pesos que le hemos definido. Si no se asignan pesos, la 
nota final será una media aritmética. 
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4.- La última columna es la suma de los diferentes pesos de todas las evaluaciones. 
5.- En la parte inferior derecha de la pantalla encontramos el bot·n ñVer Materiasò, en el que accederemos a la pantalla de 

configuración de materias de forma rápida. (Ver el apartado d).- VER materias) 
 

Fig.23 

 
Fig.24      Fig.25 

 

d).- Modificar / Borrar materias de un curso   
 

1.- Una vez en el curso que deseamos, debajo desplegamos òmateriasó. Muestra las materias/asignaturas que ya tiene 
adjudicadas. (Fig.26) 

2.- Posar el cursor en la materia que se desea modificar / borrar. Elegir òmodificaró (Fig. 27).  
3.- Muestra ventana de diálogo. (Fig. 27). Corregir o completar lo que sea necesario... 
4.- Pulsar òmodificaró (o òborraró). Pulsar òcancelaró para desistir de la operación. 
 

   Fig. 26                Fig. 27 

 

 

 

e).- Copiar las materias de un curso a otro 
 

1.- Una vez en el curso deseado posar el cursor en materias. Elegir òcopiar materiasó (Fig. 28).  
2.- Muestra ventana en la que aparece el código oficial de las materias, marcamos las que deseamos copiar, 

elegimos curso ñdestinoò, y si queremos copiar también los objetivos. 
3.- Pulsar ñcopiarò. Pulsar ñcancelarò para desistir de la operaci·n.  

Fig. 28 

 
 

2.- ASIGNAR  OBJETIVOS A LAS MATERIAS  
 

Evaluar por òmateria + objetivosó consiste en calificar el área o materia correspondiente y además valorar algunos objetivos 
específicos o bloques de contenidos referidos a la misma área o materia.  
 

a) Ver los objetivos asignados a una materia o área.  
 

1.- Menú principal. Gestión de centros. Gestión de centro.  
2.- Seleccionar etapa. Seleccionar curso. Desplegar òcursoó. Desplegar òmateriasó.  
3.- Muestra las materias/áreas que ya tiene definidas ese curso.  
4.- Desplegar una materia/área. Muestra los òobjetivosó que ya tenga definidos. (Fig. 26). 

 

Fig.  29                     Fig. 30 
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b) Definir / Asignar objetivos a una materia o área  
 

1- Situarnos sobre el nombre del área/asignatura. Elegir òconfigurar objetivosó (Fig. 30). 
2.- Muestra información completa de los objetivos del área/materia seleccionada: (Fig. 31). A la izquierda el listado de 

objetivos y a lado derecho de estos vemos unas columnas por evaluaciones (1,2,3, etc.) debajo de cada evaluación, vemos: 
Uso (para elegir si queremos seleccionar un objetivo de la lista para esa evaluación) y Peso (para aplicarle un peso a cada 
objetivos si queremos sacar de ellos una media ponderada, que nos calculará una nota global automáticamente). 

3.- Hacer clic en el botón òNuevo Objetivoó que se encuentra debajo del listado de objetivos. 
4.- Aparece una ventana, donde hemos de rellenar los campos. (Fig.32) 
 * Código: Un número que le dará el orden dentro del boletín de objetivos dentro de un grupo de objetivos. 
 * Objetivo: La frase o ítem que vamos a definir como objetivo. 
 * Descripción: Alguna anotación que queramos hacerle a ese objetivo. 
 * Evaluación: Hacer clic, para dejar marcadas las evaluaciones en las que vamos a evaluar ese objetivo. 
5.- Pulsar en el botón òA¶adiró para conservar los cambios, ñCancelarò para salir sin guardar. 
 

Fig. 31                     Fig. 32  
 

  

 

c) Modificar / Borrar objetivos de un materia o área  
 

1.- Una vez situados en la etapa y curso elegidos (Fig. 29), posar el cursor sobre el nombre del materia, elegir òconfigurar 
objetivosó (Fig. 30). 

2.- Muestra información completa de los objetivos del área/materia seleccionada: (Fig. 31). 
3.- Hacer òclicó en el objetivo que se desea modificar o borrar. Muestra ventana de diálogo.(Fig.33) 
4.- Modificar  el código, el objetivo o la descripción, editando lo escrito. 
5.- Pulsar òModificaró para guardar los cambios, o òBorraró para eliminar ese objetivo o òCancelaró para salir sin guardar 

los cambios. 
6.- Para cambiar los pesos, o cambiar las evaluaciones, sólo tenemos que hacer los clics en los cuadradillos de Uso, en la 

evaluación que corresponda y modificar el valor en el cuadrado de los pesos. 
Fig. 33 

 

 

3.- DEFINIR LOS GRUPOS DE MATERIAS 

 
a).- Ver los ògrupos de materiasó ya creados en un curso / nivel:   

 

1.- Una vez situados en la etapa y curso deseado, posar el cursor sobre ògrupos de materiasó. Elegir òconfiguraró.  
2.- Muestra los grupos que ya existen. (Fig. 34). 

3.- Pulsar òvolveró para ir a la pantalla anterior. 
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Fig. 34 

 
 

b).- Crear / Añadir un nuevo ògrupo de materiasó a un curso:   
 

1.- Una vez situados en la etapa y curso deseado, posar el cursor sobre ògrupos de materiasó.  
2.- Elegir ònuevo grupo de materiasó. Muestra ventana de diálogo. (Fig. 36). También se puede crear un nuevo grupo de 

materias desde esta pantalla.  Si vemos a la derecha el botón òNuevo Grupo de Materiasó 
3.- Completar la información: 

Á Nombre del nuevo grupo de materias (Es práctico que el nombre nos oriente sobre el contenido...) 
Á Modalidad: sólo en bachillerato 
Á Itinerario: Elegir normal / diversificación / PCPI. 
Á Tutor: Se puede asignar tutor para un grupo de materias, sólo para diversificación y PCPI. 

4.-  Pulsar òa¶adiró.  Muestra una nueva línea de materias, sin ñticsò. (Fig. 34) 
5.- Basta poner el òticó en las materias que formen el nuevo grupo.  
6.- Pulsar òvolveró para ir a la pantalla anterior. Los cambios quedan conservados. 

 

Nota : Si se evalúa por ñmaterias + objetivosò, y si alguna materia tiene objetivos distintos, deben definirse y considerarse como grupos 
distintos.  

Fig. 35                Fig. 36 

 

 

 

c).- Modificar el nombre de un grupo de materias 
 

Situarnos  en la etapa y curso deseado, ir a ñGrupos de materiasò. Elegir òConfiguraró. Pulsar en el nombre del grupo de 
materias que queremos modificar.  Hacer los cambios o correcciones en el nombre y pulsar ñmodificarò. 
 

d).- Modificar asignaturas de un grupo de materias de un curso 
 

Para modificar las asignaturas basta entrar en òGrupos de materiasó/òConfiguraró y  quitar o poner ñticsò a las asignaturas 
según proceda. 

 

e).- Borrar un grupo de materias de un curso (Nota: Sólo se puede borrar un grupo de materias si está vacío: no tiene 

clases asignadas, no tiene alumnos, etc.) 
 

Entrar en òGrupos de materiasó/óConfiguraró. Pulsar en el nombre del grupo de materias que queremos borrar. Y pulsar 
òBorraró. Pide confirmación. Pulsar òvolveró para ir a la pantalla anterior. 
 

f).- Copiar un grupo de materias de un curso a otro 
 

1.- Situarnos en òGrupos de materiasó. Elegir ñcopiar grupo de materiasò (Fig. 37).  
2.- Muestra ventana de diálogo. (Fig. 29). Completar la información. Marcar los grupos de materias que se desean copiar... / 
Elegir curso ñdestinoò / àObjetivos? 
3.- Pulsar ñcopiarò. Pulsar ñcancelarò para desistir de la operaci·n. 
4.- Pulsar ñvolverò para ir a la pantalla anterior. 
 

Fig. 37 
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4.- ASIGNAR GRUPOS DE MATERIAS A CLASES Y CURSOS 
 

a).- Asignar grupos de materias a una clase 
 

1.- Seleccionar etapa. Desplegar el òcursoó. Seleccionar la clase. 
2.- Posar el cursor sobre la clase Elegir òasignar grupos a la claseó. Muestra ventana de diálogo. (Fig. 39). Elegir el 

nuevo grupo / o grupos de materias marcando òticsó.   
3.- Pulsar òaplicaró.  

 

Fig. 38                Fig. 39 
 

 
 

 

b).- Asignar grupos de materias a todas las clases de un mismo curso 
 

1.- Seleccionar etapa. Seleccionar curso. Posar el cursor sobre el curso. Elegir òasignar un grupo a clasesó. Muestra 
ventana de diálogo. (Fig. 40) 

2.- Elegir en el desplegable el ògrupo de materiasó que corresponda. 
3.- Marcar con ñticsò las clases afectadas, y pulsar òaplicaró (o  òCancelaró si se desea anular la operación). 
4.- Para desasignar, seguiremos los mismos pasos, cambiando los ñticsò donde corresponda. Siempre que el grupo de 

materias no haya sido asignado a ningún alumno. 
 
Fig. 40                 Fig. 41 

 

 
 

 

c).- Ver los grupos de materias asignados a una clase 
 

1.- Seleccionar etapa. Desplegar el òcursoó. Desplegar la clase que queremos ver. 
2.- Muestra los grupos de materias asignados. (Fig. 41) 
3.- O también, posando el cursor sobre la clase y eligiendo òasignar grupos...ó. En la ventana de diálogo. (Fig. 40) 

 

5.- ASIGNAR GRUPOS DE MATERIAS A LOS ALUMNOS:   
 

a).- ASIGNAR o MODIFICAR ògrupo de materiasó a los alumnos de una clase  
 

1.- Nos situamos y desplegamos un curso, seleccionamos una clase. Elegir òasignar alumnosó (Fig. 42) Muestra la 
pantalla (Fig. 43) A la derecha muestra el listado de clase...   

§ Con el grupo de materias si ya lo tiene asignado 

§ Con casilla para marcar òticó individualmente o marcar / desmarcar a todos. 

§ Con casilla para buscar alumnos sin grupo de materias asignado 

Á A la izquierda muestra desplegable con los ògrupos de materiasó asignados a la clase. 
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2.- Seleccionar en el desplegable el ògrupo de materiasó que queremos asignar.  
3.- Marcar el òticó en los alumnos que tienen ese grupo de materias.    
4.- Pulsar la òdoble flechaó para ejecutar el cambio a la izquierda. Confirma la operación.  
 

            Fig. 42                   Fig. 43 

 
 

 

6.- ASIGNAR PROFESORES-CALIFICADORES A LAS MATERIAS  

 

Nota 1: Para poder realizar este paso son necesarias dos operaciones previas: 
- Dar de ALTA a los profesores en la aplicación. Ver ñgesti·n de usuarios / gesti·n de profesoresò 
- ASIGNAR profesores a la ETAPA. 

Nota 2: Podemos asignar calificadores a cuatro niveles:  
- CURSO: Cuando una materia es impartida en todas las CLASES DEL CURSO por el mismo profesor: Ej. Educación Física, Música, etc. 
- CLASE: Cuando una materia es impartida en todos los GRUPOS DE MATERIAS DE LA CLASE por el mismo profesor: Ej. Inglés, etc. 
- GRUPO DE MATERIAS: cuando las MATERIAS, aun siendo iguales a otros grupos de materias, son impartidas por distinto profesor. 
- ALUMNOS: Cuando es necesario asignar calificadores de forma individual. 

Nota 3: Distinguimos dos categorías de calificadores: (Una materia puede tener varios calificadores). 
- TITULAR: El profesor que figurará en el acta para firmar. 
- CALIFICADOR: Otros profesores que califican parte de los alumnos de la materia, pero que no firman actas. 

 

a).- Asignar un calificador de una materia a un curso: (La imparte a todas las clases del curso) 
 

1.- Una vez situados en la etapa y curso deseado, posar el cursor en el nombre del  òcursoó: Elegir òasignar 
calificadoresó. (Fig. 44) 

2.- Muestra pantalla de la Fig. 45, con: 
Á los profesores de la etapa 
Á las asignaturas del òcursoó elegido.  
Á Las asignaturas y calificadores ya asignados 

5.- Seleccionar el nombre de un profesor:  

Á Junto al nombre de cada materia aparecen un ñiconoò  y una ñcruz verdeò. 
Á Esto permite asignarle como titular o calificador de cualquier materia.  

6.- Pulsar en òiconoó  para asignarle como ñtitularó. 
7.- Pulsar en la òcruz verdeó  para asignarle como ñcalificadoró.  
8.- Seleccionar otro profesor, y asignarlo de la misma manera. Para salir, hacer clic en el botón òVolveró, que está en la 

parte superior a la derecha. 
 

Fig. 44                 Fig. 45 

 

 

 
 

 

b).- Asignar un calificador de una materia a una clase: (La imparte a todos los alumnos/as de la clase) 
 

1.- Una vez situados en la etapa y curso correspondiente, desplegamos la clase a la que vamos a asignar los calificadores. 
Posar el cursor en el nombre del òclaseó: Elegir òasignar calificadoresó. (Fig. 44) 

2.- Muestra pantalla similar a la Fig. 45, ahora con: 
Á los profesores de la etapa 
Á las asignaturas de la òclaseó elegida.  
Á Las asignaturas y calificadores ya asignados 
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3.- Seleccionar el nombre de un profesor, haciendo clic sobre su nombre se sombrea.  

Á Junto al nombre de cada materia aparecen un ñiconoò  y una ñcruz verdeò. 
Á Esto permite asignarle como titular o calificador de cualquier materia. (Fig. 43).  

4.- Pulsar en òiconoó  para asignarle como òtitularó o en la òcruz verdeó  para asignarle como òcalificadoró.  
5.- Seleccionar otro profesor, y asignarlo de la misma manera. Para salir, hacer clic en el botón òVolveró, que está en la 

parte superior a la derecha. 
 

c).- Asignar calificadores de una materia con òdesdobleó: 
 

1.- Una vez dentro de la pantalla de asignación de profesores (Fig.45). Hacer òdoble clicó en el nombre de la materia que 
tiene desdoble. Muestra la lista de alumnos/as.(Fig.46) 

2.- Seleccionar el nombre de un profesor de la columna de la derecha, y mostrará una òcruz verdeó  junto a cada 
alumno/a. 

3.- Pulsar en la òcruz verdeó  del alumno/a para asignarle como ñcalificadoró. (Fig. 47) 
4.- Pulsar òvolveró para ir a la pantalla anterior. 

Fig. 46                             Fig. 47 

 

 

 

d).- Asignar calificador de materia a un ògrupo de materiasó: 
 

1.- Del mismo modo que en los anteriores, elegimos una etapa un curso, una clase, y también desplegamos su grupo de 
materias. Al posar el cursor en el nombre del ñgrupo de materiasò: Elegir ñasignar calificadoresò. (Fig. 48).  

2.- Seleccionar el nombre de un profesor: Y pulsamos en ñiconoò  para asignarle como ñtitularò o en la ñcruz verdeò  
para asignarle como ñcalificadorò.  

3.- Pulsar ñvolverò para ir a la pantalla anterior. 
 

Fig. 48 

 

 

 

 

f).- Borrar el calificador de una materia  
 

Cuando están asignados los profesores en una materia (Ver. Fig. 45) aparece al lado del profesor un Aspa Roja, al pulsar 
en el aspa roja nos dará un aviso de que se ha producido un cambio (Fig.49). Pulsamos en ok y veremos como ya no 
encontramos el nombre del profesor en la asignatura. 

Fig. 49 

 
 

g).- Modificar el calificador de una materia  
 

Para modificar el calificador de una materia, basta con eliminar la asignaci·n del profesor con el ñaspa rojaò  (recordar 
proceso anterior borrar profesor) y volver a escoger de la lista de profesores, al nuevo profesor y hacer clic sobre su ñcruz 

verdeò  o el òiconoò . 
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GESTIÓN DE CENTROS 
 

II.- GESTIÓN DE IDENTIFICACIONES 
 

Organización de los parámetros de la información que se introduce en el psp. 
Llamamos òidentificacionesó a las frases observaciones o datos predefinidos que hacen de òmaestrosó para los distintos 
desplegables que van apareciendo a lo largo de toda la aplicación. Todas tienen la misma estructura de gestión, y siguen el 

mismo procedimiento para ñver, a¶adir, modificar o borrarò.  
 

Entramos en el men¼ Gesti·n de Centros y elegimos ñGesti·n de Identificacionesò   
 

 
 

1 .- CREACIÓN Y MODIFICACIÓN DE IDENTIFICACIONES 
 

a).- Ver la lista de identificaciones: 
 

1.- Las identificaciones están agrupadas por òtemasó. Pulsando, muestra los subgrupos de identificaciones, si los hubiera. 
(Así hasta desplegar al árbol completo). 

2.- Pulsando en el ònombreó del grupo o subgrupo de identificaciones, muestra a la derecha el listado completo: código y 
descripción. (Fig. 1) 

3.- Pulsando en òlistar identificacionesó muestra la lista completa. Se puede imprimir. Configurar impresión. 
 

Fig. 1 

 

 

b).- Añadir una nueva identificación:  
 

1.- Situarse en el grupo correspondiente (Incidencias disc.). Desplegar hasta ver el subgrupo que queremos. (Leves) 
2.- Pulsar en el ònombreó del subgrupo (leves...) Muestra el listado completo: código y descripción. (Fig. 1) 
3.- Pulsar en el botón ònueva identificaci·nó. (Fig.2) Que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla. 
4.- Nos abrirá una ventana para rellenar. (Fig.3) Escribir el código y el texto correspondiente a la identificación.  
5.- Pulsar òa¶adiró. (O pulsar òcancelaró si se desea anular la operación). 
    Fig.2      Fig.3 
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c).- Modificar / Borrar una identificación: 
 

1.- Situarse en el grupo o subgrupo correspondiente. Desplegar hasta ver el grupo o subgrupo que queremos. 
2.- Pulsar en el ònombreó del grupo... Muestra a la derecha el listado completo: código y descripción. (Fig. 1) 
3.- Hacer  òun clicó en el texto de la identificación que se desea modificar. Muestra ventana de diálogo.(Fig.4) 
4.- Corregir el error o modificar el texto. (Fig. 5) 
5.- Pulsar òmodificaró para guardar los cambios, òborraró para eliminar la identificación ó  òcancelaró si se desea anular 

la operación. 
Fig. 4                   Fig. 5  

 

  

 

2.- DEFINICIÓN DE LOS DISTINTOS TIPOS DE IDENTIFICACIONES 
 

a) Ausencias y Retrasos 

Listado de las òcausasó verosímiles de ausencia, retraso o salida del centro, (Fig. 6) y las posibles formas de òjustificaci·nó 
de las mismas. Necesarias para los registros de ausencias al centro y a clases concretas. 
 

Fig. 6        Fig. 7     Fig. 8  

   

 

b) Calificaciones:  

En este grupo están definidas las òidentificacionesó (maestros) necesarias para calificar las materias y elaborar los boletines 
de evaluación y las actas.  

¶ Están definidas 6 ñcategoríasò (actitud, calificación, calificación materias pendientes, calificación conocimiento, 
calificación procedimiento y valoración objetivos) (Fig. 7).  
Á  Actitud: Se pueden modificar las definiciones. Procurar que haya gradación y coherencia en los términos. 
Á Calificación: Se puede poner distinta para cada etapa. Ajustarse a la normativa vigente en la comunidad autónoma. 
Á Calificación global: Si el centro permite que la òcalificaci·n globaló de la materia pueda ser superior o inferior a la 

obtenida con los conocimientos, hay que definirlo aquí para que permita hacerlo al calificar la evaluación. 
Á Calificación materia pendiente: para definir las calificaciones (notas) de las materias pendientes de cursos 

anteriores. 
Á Calificación Conocimiento: para definir las calificaciones (notas) con el que el centro va a valorar en la evaluación 

(si así lo han configurado en la etapa) el desplegable de conocimientos. 
Á Calificación Procedimientos: para definir las calificaciones (notas) con el que el centro va a valorar en la evaluación 

(si así lo han configurado en la etapa) el desplegable de procedimientos. 
Á Valoración de objetivos: Definir la escala cualitativa, con la cual se van a valorar el grado de consecución de los 

objetivos. 

¶ En cada ñcategoríaò están definidas las etapas educativas del centro afectadas. (Fig. 8) 

¶ En cada etapa deben definirse las identificaciones correspondientes. 
 

  A¤ADIR ETAPAS A UNA òCATEGORĊAó:  
 

1. Situarse en la òcategoríaó correspondiente. (Actitud, calificación, calif. pendientes, etc.) 
2. Pulsar en el ònombre de la categor²aó: muestra las etapas ya definidas. 
3. Pulsar ònueva identificaci·nó: muestra ventana de diálogo. (Fig. 9) 
4. Elegir la etapa en el desplegable. (Si no aparece hay que ir a definirla en ògesti·n de centroó). 
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      Fig. 9        Fig. 10 

 

 

 

 ACTITUD  
 

1. Desplegar la ñcategor²aò (actitud, calificaci·n, etc.): muestra las etapas afectadas. Hacer clic para desplegar  en la 
flecha que aparece a la izquierda, no en el nombre. 

2. Pulsar en el nombre de una òetapaó: muestra los valores definidos las actitudes, conocimientos... (Fig. 8) 
3. Debajo de listado de valores, localizar el bot·n ñNueva identificaciónò 
4. Pulsar en ònueva identificaci·nó: muestra ventana para añadir los valores de... (Fig. 10) 
5. Completar todos los datos y pulsar òa¶adiró, o òcancelarò para salir sin guardar cambios. 

 

 CALIFICACIÓN  

1. Situarse en la òcategor²aó Calificaciones. Desplegar Calificaciones: muestra las etapas. 
2. Desplegar la òetapaó: muestra los valores definidos para calificar en esa etapa. (Fig. 8) 
3. Pulsar en un òvaloró: muestra (a la derecha) los ñvalores globalesò que tenga definidos. (Fig. 10) 
4. Pulsar en ònueva identificaci·nó: muestra ventana para añadir valores. (Fig. 10) 

¶ Valor: elegir del desplegable el valor num®rico para calcular los ñpromediosò... 

¶ Descripción: Calificación descrita según la normativa autonómica. 

¶ Corta: descripción corta expresada según la normativa autonómica. 
5. Completar todos los datos y pulsar òa¶adiró, o òcancelaró para salir sin guardar cambios. 

 

 MATERIAS PENDIENTES: Realizar los mismos pasos que en calificaciones globales sean iguales o distintos. 
  

 PROCEDIMIENTOS Realizar los mismos pasos que en calificaciones globales sean iguales o distintos. 
 

 CONOCIMIENTOS Realizar los mismos pasos que en calificaciones globales sean iguales o distintos. 
 

 OBJETIVOS Realizar los mismos pasos que en calificaciones globlales, sean iguales o distintos 
 

c).- Datos de alumnos 
 

En este apartado se recogen muchos detalles necesarios para completar la información que recoge la ficha de cada alumno.  

¶ Causas de baja: Lista de posibles causas de baja de un alumno en el centro. 

¶ Clasificación: Familia numerosa, clase de matrícula, Informe confidencial Dep. orientación, estos datos van a la 
pesta¶a ñMas datosò de la ficha del alumno en el Ćrea del Profesor 

¶ Modelo lingüístico: cuando proceda... 

¶ Nacionalidad: Si hiciera falta añadir alguna: pulsar en ònacionalidadó... pulsar ònueva identificaci·nó... 

¶ Necesidades educativas: Adaptar las descripciones a la normativa vigente en la comunidad autónoma. 

¶ País : lugar de nacimiento del alumno. Introducir nuevas si fuese necesario. 

¶ Régimen: Externo, mediopensionista, interno.(Introducir nuevas o modificar existente en base a centro.)  

¶ Relación: padre, madre, tutor, abuelo, hermano.(Introducir nuevas o modificar existente en base a centro.) 

¶ Ruta: rutas de autocares de desplazamientos diarios alumnos.(Introducir nuevas o modificar existente en base a centro.) 

¶ Seguro escolar: seguro escolar obligatorio, privado, no tiene.(Introducir nuevas o modificar existente en base a centro.)  
 

    Fig. 11 

 

 
Nota: para introducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creación y modificación de identificaciones página nº19 de este manual. 
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d).- Datos psicopedagógicos 
 

1).- Actividades para mejorar la personalidad: (Fig.13) Parte importante de la educación de los alumnos es observar y educar 
sus comportamientos, conductas... su personalidad. 

2).- Consejo Orientador: (Fig.14) Incluye las identificaciones necesarias para elaborar el òconsejo orientadoró para los 
alumnos que terminan cuarto de ESO o para otros, según la normativa vigente.El òConsejo Orientadoró que propone el 
PSP tiene dos elementos: la propuesta principal acad®mica (la ñoficialò seg¼n la normativa vigente) y otra propuesta del 
tutor y equipo de orientación atendiendo a la personalidad del alumno, organizada en tres grupos de items, para escoger 
los que corresponda en cada caso.  

 

Nota: para introducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creación y modificación de identificaciones página nº19 de este manual. 
 

Fig. 12          Fig. 13 

 
 

 

e).- Dificultades de aprendizaje 
 

1).- Dificultades de aprendizaje: Listado de dificultades de aprendizaje que pueden darse en algunos alumnos, desde infantil a 
Ciclos Formativos de Grado Superior. 

2).- Medidas de atención a la diversidad. En este apartado se deben recoger todas las medidas de atención a la diversidad 
catalogadas como tales por la normativa autonómica vigente. Estas medidas las decide el Orientador o el equipo 
correspondiente.  

3).- Medidas (ante las) dificultades de aprendizaje: Listado de posibles medidas ordinarias para superar las dificultades o 
paliar sus efectos. La lista está elaborada con la experiencia de muchos profesores. Algunos alumnos podrían necesitar 
otras medidas. (Estas medidas las decide el profesor...)  

Nota: para introducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creación y modificación de identificaciones página nº 19 de este manual. 
 

Fig. 14      Fig. 15 

  

 

f).- Entrevistas 
 

Recoge la lista de posibles òentrevistadoresó y òentrevistadosó. (Quién convoca la entrevista y quiénes acuden). 
Nota: para introducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creación y modificación de identificaciones página nº 19 de este manual. 
 

g).- Evaluaciones: Observaciones para las evaluaciones 
 

Son frases o comentarios breves que los tutores y profesores reflejan en el boletín de notas para añadir información a los 
padres sobre los resultados y actitud de su hijo/a durante la evaluación. Cada centro necesitará sus propias observaciones. 
Obviamente tanto el vocabulario como las situaciones son distintas para infantil, primaria, etc. (Fig. 17)  
El PSP viene por defecto con una lista de frases ya creadas, suma de las introducidas por algunos centros. Por supuesto que 
cada centro ha de revisar este listado y borrar, modificar o crear las nuevas identificaciones en base a las necesidades y 
carácter de cada centro educativo. 
Nota: para introducir nuevas o modificar las existentes seguir el apartado 1 Creación y modificación de identificaciones página nº 22 de este manual. 
 

1).- Medida de Refuerzo: Son aquellas frases que le aparecerán al profesor en el Área de Evaluaciones, a la hora de evaluar 
un alumno y tenga que introducir estas medidas. Crear, modificar primero las etapas de nuestro centro. Después en cada etapa 
ir creando las identificaciones oportunas.  


