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PASOS PARA LAS ACTAS: 
 
A continuación veremos los pasos a seguir para que las actas salgan 
correctamente.  

1. PROMOCIÓN DEL ALUMNADO (EP / ESO / BACH): 
 

El programa no sabe que condiciones cumplen cada nivel y convocatoria 
para que un alumno promocione o no. Para ello, los centros debéis hacer 
este paso por cada nivel: 
 

 

 
 
 
Hacemos una elección, lo más lógico es elegir un nivel completo, sin hacer grupo 
por grupo:  

 
 

En el menú entrar en LOTES – 
POR LOTES PROMOCIONA 
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Centros EP: 

 

 
 
 
Los centros de Educación Primaria, deben de hacer este paso a todos los 
alumnos, tanto de INFANTIL como de PRIMARIA, aunque los alumnos de 
infantil no tengan actas, se necesita pasar la promoción para el buen 
funcionamiento de INIKA. 
 
En la imagen de arriba tenemos dos apartados, en el 1º debemos de introducir un 
número, éste nos indica el número de suspensos que debe tener como mínimo para 
no poder pasar de curso o no promocionar.  
Sabemos que los alumnos de primaria no tienen una condición exacta para 
promocionar, puesto que generalmente promocionan todos, por esa razón 
introducimos un número alto, como 7, en el apartado 1º. Posteriormente pulsamos 
sobre el botón que tenemos en el apartado 2º. Con estos pasos, los alumnos que 
tengan más de 7 suspensos en las notas finales no promocionaran. Imaginemos 
que por alguna razón, un alumno debe repetir, estas excepciones las controlamos a 
mano, para ello entramos en GESTION – CURSO ACTUAL – EXPEDIENTE: 
 
 

OBSERV. 

1º 

2º 
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Como vemos en la imagen superior el alumno no tiene activado la casilla 
PROMOCIONA por lo tanto significa que no promociona. Si quisiéramos que 
promocionara debemos activar esa casilla, así en las actas aparecerá que sí 
promociona. 
 
 
 
Centros ESO: 

 

 
 
Los centros de la ESO tienen dos actas, una para la convocatoria ordinaria y otra 
para la extraordinaria, por esa razón tenemos dos botones en la opción nº 2 de la 
imagen superior. 
Cuando vayamos a sacar las actas de la convocatoria ordinaria debemos de elegir 
los alumnos y poner la condición de los suspensos en la casilla nº 1, por último 
pulsamos el botón NO PROMOCIONA del apartado nº 2, así los alumnos que tengan 
en la evaluación ordinaria más suspensos que el número introducido en la casilla 1 
no promocionarán y así se verá reflejado en las actas. Para las actas 

1. 

2. 
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extraordinarias hacemos el mismo paso que antes pero en vez de pulsar el botón 
NO PROMOCIONA pulsamos el botón de abajo, NO PROMOCIONA EXTRA, así tendrá 
en cuenta los números de suspensos de la evaluación extraordinaria. 
 
Muchas veces ocurre que un alumno debe promocionar puesto que es mayor de 
edad o por imposibilidad de repetir. Estas excepciones las corregimos a mano, para 
ello entramos en GESTION – CURSO ACTUAL – EXPEDIENTE: 
 
 
 

 
 
Como vemos en la imagen superior, en el apartado PROMOCIONA tenemos dos 
casillas, una EXTRA (convocatoria o acta extraordinaria) y otra ULTIMO 
(convocatoria o acta ordinaria). 
Si se diera el caso de que un alumno, aunque tenga muchos suspensos, deba 
promocionar debemos activar la casilla EXTRA, así en el acta de la convocatoria 
EXTRAORDINARIA aparecerá que sí promociona. Si activamos la casilla ULTIMO 
aparecerá que si promociona en el acta de la convocatoria ORDINARIA. Si las 
casillas están desactivadas en las actas NO PROMOCIONARAN. 
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Centros BACH: 

 

 
Los centros de bachillerato deben elegir los alumnos y poner la condición de los 
suspensos en la casilla nº 1 que reflejamos en la imagen superior. Posteriormente 
pulsamos sobre el botón NO PROMOCIONA del apartado BACH, lo tenemos 
seleccionado como el apartado nº 2 en la imagen. 
Una vez que pulsamos el botón indicado, mirará las notas de todos los alumnos 
elegidos, si hubiera algún alumno que tiene más suspensos que los indicados en el 
apartado 1 ese alumno NO PROMOCIONARA. 
 
Según los suspensos de un alumno puede que éste no promocione pero por algunas 

razones deba promocionar, estas excepciones hay que resolver a mano, 
para ello entramos en GESTION  - CURSO ACTUAL – EXPEDIENTE y 
activamos o desactivamos la casilla de PROMOCINOA: 

 
 

 
 
 

1. 

2. 
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Este paso de la promoción se puede hacer todas las veces que se quieran 
pero recordar que las excepciones hay que corregirlas una vez hecho este 
paso.  
Recordar también que si un profesor cambiara una nota podría cambiar la 
decisión de promoción, por lo tanto es recomendable hacer este paso justo 
antes de sacar las actas. 
 
 
 

2. CALCULAR LAS MEDIAS (BACH): 
 
Todos sabemos que en las actas de bachillerato aparece la nota media de las notas 
de los dos cursos, para ello el programa guarda la suma de las notas entre los 
datos del alumno. Para ello debemos entrar en LOTES – MEDIAS POR GRUPO: 
 
 

 
 

 

OBSERV. 
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Lo primero es elegir un nivel de bachillerato y posteriormente pulsar sobre el botón  
CALCULO DE MEDIAS.  
 
ESTE PASO HAY QUE HACERLO A TODOS LOS CURSOS DE BACHILLERATO, A 
LOS DOS, aunque solo aparezca la media en el acta de 2º la nota media es 
de los dos cursos y el programa debe guardar la suma de los dos!!! 
 
EL CALCULO DE LA MEDIA HAY QUE HACERLA SIEMPRE DESPUÉS DE PASAR 
LA PROMOCIÓN A LOS ALUMNOS, NUNCA ANTES!!!! Por lo tanto si se 
cambiara alguna nota debemos de pasar la decisión de promoción y el 
cálculo de las medias. Nos repetimos otra vez, pero esto hay que hacerlo a 
los dos cursos de bachillerato!!! 

 
3. PROBLEMAS VARIOS: 

 
• No aparecen los alumnos en las actas de diversificación: Puede que 

sea porque no tienen las notas pero si las tuviera es 
IMPRESCINDIBLE activara la casilla de DIVERSIFICACIÓN en los 
datos principales del alumnado (GESTION – CURSO ACTUAL): 

 

 
 

• Fecha de las traseras del acta: En las traseras del acta, donde firman 
los profesores, aparece la fecha, esta fecha la cogemos de la fecha 
fin de las evaluaciones FINAL Y EXTRA según el nivel, si la fecha 
estuviera mal deberíamos de cambiarla en ENTORNO – NIVELES - 
EVALUACIONES: 

 

OBSERV. 
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• En la trasera de las actas no aparecen los profesores: La principal 
razón de la falta de un profesor es que la asignatura correspondiente 
a ese profesor no tiene nota. EN LA TRASERA APARECEN SOLO LAS 
ASIGNATURAS QUE TENGAN NOTA!!!  

• En la trasera de las pendientes no aparecen los JEFES DE 
DEPARTAMENTO: Puede haber dos razones para que no aparezca un 
jefe de departamento: La primera opción es que los alumnos no 
tengan nota en esa asignatura, una vez que le pongan la nota 
aparecerá el jefe de departamento para poder firmar. Por otro lado, 
puede ocurrir que aunque tenga la nota, la persona que tenga que 
aparecer para firmar en el acta no tenga activado la casilla de JEFE 
DE DEPARTAMENTO en los datos de INIKA. Si esto fuera así, no 
aparecería su nombre nunca. Deberíamos activarlo en GESTION – 
PROFESORES – ASIGNATURAS y cerciorarnos que tenga introducido 
el dato del departamento: 

 

 
 

• En las actas de ESO4 hay 3 casillas para opcionales (AA1, AA2 y AA3) 
y otra para la optativa. ¿Cómo refleja cada asignatura en su casilla? 
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En la ficha de la asignatura (ENTORNO – NIVELES – ASIGNATURAS) 
a cada asignatura se le indica de que tipo es, optativa general, 
modalidad u obligatoria. Para que una asignatura aparezca en la 
casilla AA1, AA2 o AA3 ésta debe tener activas dos casillas: OPT. Y  
TRAT.COMUN, la asignatura que tenga solo la primera opción activa 
aparecerá entre las optativas generales: 

 

 
 

• Los alumnos de bachillerato deben elegir 3 asignaturas de modalidad 
y una optativa general, pero ocurre que un alumno ha elegido 4 
asignaturas de modalidad, que hacemos para que una de ellas 
aparezca en la columna de las optativas? En la ficha del alumno 
(GESTION – CURSO ACTUAL – EXPEDIENTE) a cada asignatura se le 
indica de que tipo es, OBL, OPTG u OPTM, debemos desactivar una 
casilla de OPTM (Optativa de modalidad) y activarle la casilla OPTG 
(Optativa general), así dicha asignatura aparecerá en el acta como 
optativa: 
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