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 Primer recorregut. Comprovació de dades 
 

Després de fer el procés de migració i un cop hagueu rebut el missatge del Servei d’Escolarització 
informant-vos que s’ha efectuat la sincronització SAGA – PAV, ja podeu treballar amb SAGA a tots 
els efectes.

  

Primer recorregut

  
Accediu al menú Centre > Dades generals > Dades generals i: 

●     Verifiqueu les dades del centre que es mostren. 
●     Afegiu els mitjans de contacte, si escau.

  

 Accediu al menú Centre > Organització > Equip directiu i verifiqueu que es mostren 
correctament les persones que ocupen els diferents càrrecs. 
 

 
Accediu al menú Centre > Personal > Docent i verifiqueu que es mostra correctament la 
relació de mestres del centre. Tingueu en compte que el nomenament d'un substitut/a comporta uns 
dies de retard en mostrar-se a la relació de mestres. 

  

 

Accediu al menú Centre > Personal > Administració i verifiqueu que es mostra correctament 
la relació de PAS del centre. Tingueu en compte que en aquesta pestanya s'inclouen únicament les 
persones nomenades al centre pel Departament d'Educació (auxiliar administriu, tècnic en educació 
infantil, principalment.) 

  
Recordeu que les dades que acabeu de revisar es mostren a SAGA a partir del que consta a les 
bases de dades del Departament d'Educació, per tant si alguna d'aquestes dades no és correcte us 
heu de posar en contacte amb els vostres Serveis Territorials o el Consorci d'Educació de 
Barcelona, segons els cas, per sol·licitar l'actualització d'aquestes dades a les bases de dades del 
Departament d'Educació. 

  

Comprovació de dades dels alumnes 

  

 
L'objectiu d'aquest pas és el de verificar que el procés de migració s'ha portat a terme correctament 
i que els alumnes que es mostren corresponen als que es van carregar al Sistema d'Intercanvi 
d'Informació. 

  



 Accediu al menú Gestió > Alumnes > Dades dels alumnes i observeu a la part inferior de la 
pantalla el nombre total d'alumnes matriculats: 

  

 

 

 
Comproveu si aquest nombre corresponen als que es van carregar al Sistema d'Intercanvi 
d'Informació. 

  

 Podeu, si ho considereu necessari, fer la comprovació d'alumnes per nivell: 

  

 

●     Cliqueu al botó Imprimeix que hi ha a la part inferior de la pantalla. 
●     Seleccioneu el model Quadre resum de matriculació.
●     Cliqueu la icona de la impressora d'aquest model. 
●     Marqueu els xecs d'Educació infantil LOE i Educació primària LOE. Obtindreu un 

document en format PDF amb el nombre d'alumnes matriculats a cada nivell: 

  



 

  
Si observeu alguna discrepància feu la següent comprovació.

  

 

1.  Accediu al menú Gestió > Alumnes > Dades dels alumnes de SAGA
2.  Cliqueu al botó Imprimeix que hi ha a la part inferior de la pantalla. 
3.  Seleccioneu el model 67 - Alumnes matriculats per curs
4.  Cliqueu la icona de la impressora d'aquest model. 
5.  Indiqueu el curs escolar actual i el format de sortida que preferiu (excel o pdf) 
6.  Seleccioneu el nivell que voleu comprovar clicant la icona Fletxa 

  

 

  

 
D'aquesta manera obtindreu una llista dels alumnes matriculats al nivell per ordre alfabètic. Guardeu 
o imprimiu aquesta llista. 



  

 

1.  Accediu al Sistema d'Intercanvi d'Informació. 
2.  Aneu a l'opció Edició de dades i enviament
3.  Comproveu si el total d'alumnes d'Educació Infantil i d'Educació Primària es corresponen 

amb els que veieu al quadre anterior. 
4.  Si hi ha diferència en algun pla d'estudis, cliqueu al botó Cerca.
5.  Indiqueu el pla d'estudis i el nivell que voleu consultar i torneu a clicar al botó Cerca. 

 

 

 
 Obtindreu, per pantalla, la relació d'alumnes matriculats al nivell que vau exportar del WinPri. 

  

 
Si veieu que hi ha algun alumne que consta al SII i no consta a SAGA, preneu nota de les dades de 
l'alumne (nom i cognoms, pla d'estudis i nivell) i poseu-vos en contacte amb el SAU, els faciliteu la 
informació de l'alumne i demaneu que us obrin la incidència. 
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Alumnes amb NEE. Mesures d'atenció a la diversitat 
  

 

Les opcions de WinPri pel que fa a les NEE dels alumnes és obsoleta. D'altra banda, 
l'enregistrament de les Mesures d'Atenció a la Diversitat (MAD) que fa el Winpri, tractant-les com 
ofertes, tampoc s'adiu a la normativa, per aquest motiu, en fer la migració, no s'ha traspassat 
aquesta informació.

  
Ara, doncs, cal enregistrar la informació sobre les NEE dels alumnes matriculats al centre i de les 
MAD que se'ls apliquen, si és el cas. 

  
És necessari que tingueu la relació d'alumnes amb NEE que haureu elaborat amb l'EAP per a les 
Dades anuals d'Inspecció, així com la relació d'alumnes que tenen un Pla Individualitzat o reben 
algun tipus de mesures de reforç, suport, etc. 

  
1.  Accediu al menú Gestió > Alumnes > Dades dels alumnes 
2.  Cliqueu el botó Cerca 
3.  Introduïu el primer cognom de l'alumne i cliqueu al botó Cerca. 

  

 

  

 

4.  Al resultat de la cerca busqueu l'alumne corresponent i accediu a la seva fitxa clicant la 
icona Lupa. 

5.  Seleccioneu el grup Centre a la dreta de la fitxa
6.  Seleccioneu la secció Addicionals a la part superior. En aquesta part de la fitxa de 

l'alumne podreu enregistrar les Necessitats educatives específiques i/o les Necessitats 
educatives especials de l'alumne: 



  

 

  

 

Necessitats educatives específiques:

●     Seleccionar el tipus de necessitat
●     Seleccionar l'acreditació d'aquestes necessitats. 

  

 

  
Atenció: si és tracta d'un alumne nouvingut, no s'ha d'indicar cap tipùs d'acreditació, però, en 
aquest cas, és imprescindible completar la Data d'ingrés al Sistema educatiu català. 
 

 

Necessitats educatives especials:

●     Marcar la discapacitat de l'alumne (se'n poden marcar més d'una).
●     Indicar la data de l'acreditació de les NEE (la Resolució emesa pel director/a dels SSTT 

autoritzant l'escolarització de l'alumne). Si encara no teniu aquesta Resolució heu de marcar 
el xec Pendent de rebre.

●     Si es tracta d'una discapacitat intel·lectual, haureu d'indicar, també, si l'alumne té 
Síndrome de Down. 

  



 

  

 En qualsevol cas, cliqueu al botó Desa i continua per guardar els canvis. 

  

 

Mesures d'Atenció a la Diversitat: 

1.  Seleccioneu la secció Mesures d'atenció a la diversitat
2.  Cliqueu al botó Nova que hi ha a la part inferior de la pantalla.
3.  Enregistreu les dades de la mesura: 

❍     Tipus de mesura
❍     Data d'inici d'aplicació
❍     Confirmació de la mesura
❍     Descripció i valoració de la mesura

  

 

  
4.  Si es tracta d'un Pla Individualitzat cal indicar, a més a més, les àrees de les quals 

s'avaluarà l'alumne: 



 

 

  

 
5.  Clicar el botó Desa per guardar la informació. 

  

 A la pantalla Mesures d'Atenció a la Diversitat es mostrarà la relació de mesures que 
l'alumne tingui vigents: 

  

  

  



Un alumne pot tenir més d'una mesura vigent simultàniament. 

  

 
Quan una mesura deixa d'aplicar-se cal accedir a la fitxa de la mesura i emplenar la data de fi 
d'aplicació.

  

 Clicant al botó Mesures no vigents es mostraran les mesures que no estan vigents en el 
moment actual. 

  

 
Si es vol reactivar una mesura no vigent cal, simplement accedir-hi i esborrar la data de fi de 
vigència. 
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És possible que durant el període de temps que ha transcorregut des que vau generar el fitxer XML 
d'exportació del WinPri, fins que ja podeu treballar amb SAGA s'hagin produït moviments a la 
matrícula del centre, en qualsevol dels dos sentits: baixes d'alumnes matriculats o matrícules de 
nous alumnes. 

  
 Ara és necessari realitzar aquestes actuacions.
  

Dades de trasllat 

  

 

Quan un alumne es dona de baixa del centre, segons la normativa vigent, heu d'elaborar un seguit 
de documents alguns dels quals heu de trametre al centre de destinació de l'alumne.

Si l'alumne és d'Educació Primària, per tal de poder elaborar correctament aquests documents, heu 
d'enregistrar prèviament les valoracions relatives a l'Assoliment de Competències Bàsiques i als 
Aspectes Personals, a més a més de les Mesures d'Atenció a la Diversitat, si és el cas, tal i com 
hem vist a la pràctica anterior. 

  

 

1.  Accediu a SAGA, a Gestió > Alumnes > Dades dels alumnes i cerqueu l'alumne.
2.  Accediu a la fitxa de l'alumne clicant la icona Lupa. 
3.  Seleccioneu el grup Centre.
4.  Seleccioneu la secció Dades de trasllat 

  

 

Observeu que en aquesta pantalla podeu enregistrar les valoracions corresponents a 
l'Assoliment de les Competències bàsiques i als Aspectes personals, així com les 
observacions que considereu oportunes per facilitar al centre de destinació.

  



 

  

 

5.  Per crear un registre on introduir les valoracions heu de clicar al botó + que hi ha a la dreta 
de cada filera. Observeu que en crear-se el registre incorpora, automàticament la data (la 
del dia que s'emplena, però que es pot canviar manualment) i el codi del centre que ho 
informa, és a dir, el vostre centre. 

  

 

6.  Introduïu les valoracions oportunes seleccionant el valor adient de cada desplegable.. 
Recordeu que pels aspectes personals les opcions són: Bona, Acceptable, 
Insuficient, mentre que per l'assoliment de competències bàsiques els valors 
possibles són: Gens, Poc, Adequat, Força, Molt. 

  

 
7.  Introduïu, si és el cas, les observacions que considereu necessàries. 
8.  Per acabar, cliqueu al botó Desa i continua. 

  

 

  

Baixa d'un alumne 
  
 Ara ja esteu en disposició de donar de baixa l'alumne, per fer-ho heu de: 
  

1.  Des de qualsevol pestanya de la fitxa de l'alumne cliqueu al botó Baixa. 



  

 

  

 
4.  Empleneu la data de baixa, el motiu de baixa seleccionant l'opció correcte al desplegable.

  

 

 

 
5.  Si el motiu de baixa és el Trasllat de centre, caldrà que cerqueu el centre de 

destinació. Per fer-ho cliqueu la icona Lupa que es mostra: 

  



 

  

 
6.  S'obrirà una nova finestra on podreu cercar el centre. La cerca la podeu fer pel nom del 

centre, pel codi o pel municipi del centre: 

  

 

  

 

7.  Seleccioneu el centre de destinació clicant la icona fletxa. Les dades del centre es 
mostraran a la fitxa de baixa de l'alumne.

8.  Feu Desa per acabar l'actuació. 

  

 
En desar, l'alumne desapareixerà de la relació d'alumnes matriculats al centre i passarà a formar 
part de la relació d'Històric d'alumnes. 

  
IMPORTANT: Recordeu que no heu de fer cap actuació al Mòdul de Preinscripció, Admissió i 
Vacants (PAV) ja que l'aplicació SAGA, sincronitzada amb el PAV, comunica automàticament la 
baixa de l'alumne. 

  

Documentació de l'alumne 

  

 
Un cop hagueu donat de baixa l'alumne podeu imprimir la documentació necessària, si no ho heu fet 
abans. 

  



 

Si l'alumne és d'educació primària: 

1.  Heu d'accedir a Gestió > Alumnes > Històric d'alumnes
2.  Cerqueu l'alumne que acabeu de donar de baixa. Ho podeu fer mitjançant el botó Cerca. 
3.  Cliqueu la icona Impressora de la filera de l'alumne. 
4.  Seleccioneu el model NOR - Expedient acadèmic de l'alumne/a (document 

oficial) - LOE. Imprimiu l'expedient acadèmic de l'alumne. 
5.  Seleccioneu el model NOR - Historial Acadèmic. Imprimiu l'historial acadèmic de 

l'alumne. 
6.  Seleccioneu el model NOR - Informe personal de trasllat. Imprimiu l'informe personal 

per trasllat de l'alumne. 

  

 

Si l'alumne és d'educació infantil: 

1.  Heu d'accedir a Gestió > Alumnes > Històric d'alumnes
2.  Cerqueu l'alumne que acabeu de donar de baixa. Ho podeu fer mitjançant el botó Cerca. 
3.  Cliqueu la icona Impressora de la filera de l'alumne. 
4.  Seleccioneu el model NOR - Fitxa dades bàsiques (EINF LOE). Imprimiu aquest 

document. 
5.  Seleccioneu el model NOR - Resum escolarització (Segon cicle EINF). Imprimiu 

aquest document. 
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Matrícula d'alumnes nous 
  

 
IMPORTANT: Recordeu que a SAGA no es poden matricular alumnes directament, només es 
poden matricular aquells alumnes que han estat assignats automàticament o manual des del MAV.

  

 

Quan introduïu la sol·licitud de plaça d'un alumne al MAV, si es tracta d'un alumne ordinari i al 
centre disposeu de places vacants, automàticament s'assignarà l'alumne al centre i el podreu 
matricular. 

Si l'alumne és de NEE o si no disposeu de places vacants, haureu d'esperar a que la Comissió 
d'Escolarització de la vostra zona us l'assigni. 

  
En qualsevol cas, quan l'alumne ha estat assignat al centre el trobareu a la pestanya Gestió > 
Matriculació > Admissió i vacants.

  

 Si el vostre centre comença a treballar amb SAGA enguany, abans de fer cap matrícula nova, és 
imprescindible que feu la Planificació del curs. 

  

 

●     Accediu a Gestió > Planificació del curs > Planificació del curs
●     Cliqueu a la icona Fletxa del curs actual. 
●     Empleneu la informació corresponent a l'ensenyament de les religions i les llengües 

etsrangeres en el vostre centre
●     Finalitzeu clicant al botó [Desa] 

  
Per matricular un alumne assignat al centre heu de:

1.  Accedir a la pestanya Gestió > Matriculació > Admissió i vacants.
2.  Cercar l'alumne que voleu matricular.
3.  Clicar la icona Fletxa del registre de l'alumne.
4.  Emplenar la fitxa de matrícula.
5.  Desar per finalitzar l'actuació. 

  

Si ja teniu els grups classe creats recordeu a assignar aquest alumne al grup classe corresponent. 
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Qualitat de dades. Tramesa de dades al Departament
  

 La tramesa de dades de matrícula al Departament l'haureu de fer des de SAGA, ja no serà 
necessari utilitzar el Sistema d'Intercanvi per fer aquesta actuació. 

  

 Abans de fer la tramesa haureu de verificar que les dades dels alumnes que teniu enregistrades 
compleixen amb totes les validacions necessàries. 
 

Qualitat de dades
  

El control de qualitat de les dades del centre i dels alumnes es realitza des del menú; ho heu de fer 
des del menú Dades | Qualitat.

  

 
1.  Accediu al menú Dades | Qualitat | Resum. 

  

 

  

 
Observeu que, només entrar a la subtasca Resum presenta un resum de les dades recollides a la 
tasca Qualitat:

  

 

  



 

En aquest quadre es resumeix la informació que conté les altres tres subtasques: 

●     Alumnes: Dades personals de la fitxa dels alumnes
●     Matrícula: Dades acadèmiques de la fitxa dels alumnes
●     Grups: Grups classe, que no tenen cap alumne assignat

  

Menú Dades | Qualitat | Alumnes 

  

 
En aquesta subtasca apareixen, relacionats tots els alumnes, matriculats al centre, que tenen 
alguna dada personal, dels tutors (responsables) de la fitxa, buida o mal complimentada. També 
informa si l'alumne està o no assignat a una grup de tutoria.

  

 

  

 

Columna Estat: indica si falta per entrar alguna.

Columna Grup: indica si l'alumne està assignat a un grup amb tutoria.

Al final de la llista trobareu la llegenda llegenda que documenta el significat de cada color. Aquesta 
classificació és compartida, també, amb les subtasques Matrícula i Grups.

  

 

  



 
Tingueu en compte que els alumnes que tenen les dades introduïdes correctament, ja no apareixen 
a la llista.

  

 Passos a seguir per a actualitzar les dades d'un alumne:

  

 
●     Cliqueu a sobre de la icona Accions i automàticament accedireu a la fitxa de

l'alumne.

  

 
●     Premeu el botó Valida per saber quines són les dades a rectificar. Una nova finestra

informa dels camps que s'han de rectificar.

  

  

  
La finestra conté, a més de la informació de les dades de la Fitxa de l'alumne, un segon apartat 
on informa de l'estat de les dades de la Matrícula de l'alumne.

  

 

●     Tanqueu la finestra i actualitzeu les dades de la fitxa, no cal que prèviament hàgiu
pres nota de la llista dels errors; al final de cada camp a rectificar hi trobareu la icona
amb la rodona vermella.

  

 
●     Repetiu el procés de prémer el botó Valida, fins que ja no surti la finestra de

Validacions; llavors les dades es guardaran.



  

 

●     Premeu el botó Enrere i torneu a la llista dels alumnes del menú Dades | Qualitat |
Alumnes. Comproveu que l'alumne al qual que heu actualitzat les dades ja no
apareix a la llista.

  

Menú Dades | Qualitat | Matrícula

  

 

  

 
El funcionament de la llista de validacions de les matrícules dels alumnes, és molt 
similar a l'anterior llista. La única diferència és que només relaciona els alumnes que tenen alguna 
dada acadèmica, procedent de la matrícula, errònia o incompleta.

  

 Un cop tots els alumnes tinguin les dades actualitzades apareixerà un missatge indicant que ja no 
queden matrícules per validar:

  

 

  
Un cop les dades dels alumnes i de la matrícula estan degudament emplenades, al menú
Dades | Qualitat | Resum les columnes d'Avisos i Errors han d'aparèixer a zero.

  
 Tramesa de dades al Departament
  

 En el moment que la qualitat de les dades sigui correcta, és a dir, que tant els Avisos com els Errors 
siguin zero, el centre pot fer la tramesa de les dades d'inici de curs al Departament. 

  

 



  
 El procediment que cal seguir és:
  

 

1.  Accediu al menú Dades | Tramesa | Dades inici de curs 
2.  Observeu que hi ha un comunicat del Departament d'Educació de Petició de dades. 

Premeu la icona Fletxa de la columna Accions.

  

 

  

 
3.  Llegiu la informació del procés que s’inicia i premeu el botó Accepta. 

  



 

  

 

4.  El programa iniciarà un procés de validació de les dades sol·licitades i informarà del
resultat de la validació.

5.  Si la validació és positiva, premeu el botó Generar Fitxer per fer la tramesa de les
dades.

  

 

  

 
6.  A la filera de la petició de dades quedarà enregistrada la data en què heu executat la 

tramesa. 

  
Opcionalment podeu comprovar que la tramesa s'ha realitzat correctament entrant de nou al menú 
Dades | Tramesa | Dades inici de curs.



  

 Qualsevol membre de l'equip directiu podrà fer la tramesa de dades al Departament, però només 
quan el Departament l'hagi sol·licitat. 

  
L'endemà d'haver fet la tramesa es generarà automàticament una nova petició. Només heu de 
repetir la tramesa si així us ho demanen des del Departament d'Educació. 
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Creació i gestió de grups 
  

 Un grup serveix per organitzar i gestionar tota la variabilitat d'agrupacions d'alumnes per a
desenvolupar les matèries curriculars i/o qualsevol altra activitat.

  

 Per fer la gestió de grups amb SAGA ho podeu fer des del menú:
Gestió > El curs > Grups i seleccionar la secció Classe, Activitat i/o Complementaris

  
A continuació realitzar les següents accions:

  
1.  Crear el grup clicant el botó NOU

  

 

2.  Definir els atributs del grup que es vol crear (Els camps seran diferents segons el
tipus de grup que creeu: Codi (es crea automàticament en el cas dels grups classe) , Nom, 
Etapa educativa a la qual pertany, Nivell, Tutor/a del grup i desar.

  

 
3.  Gestionar el grup: (Com en el cas anterior els apartats a gestionar variaran en funció

del tipus de grup que es creï) 

  

 

❍     Alumnes que formen part del grup
❍     Continguts que s'hi treballen
❍     Professors que hi donen classe
❍     Gestió docència determinar, per a cadascun dels professors que hi donen

classe, quins continguts són responsabilitat seva. (Cal que premeu al botó Desa i 
continua abans de fer la gestió de la docència)

  

 
4.  Desar el grup.

  

Per a més informació podeu consultar el mòdul 6, i les seves pràctiques, del curs per a centres nous 

  
  

  

http://www.xtec.cat/gestcent/formacio/1011/nous-pri/m6/index.htm
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