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SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE CENTROS ESCOLARES 
 

Pantalla de acceso al sistema:  

Esta pantalla nos muestra la manera de 

cómo ingresar al Sistema de 

Administración de Centros Escolares 

(SIACE) por medio del Navegador 
Internet Explorer.  
 

 
 
 
 

 

Presione el botón izquierdo del mouse 

haciendo doble clic en el icono Internet 
Explorer, y escriba la dirección: 

www.meduca.gob.pa y se mostrará la 

Página WEB de MEDUCA, una vez 

ubicada, hacer clic en la Sección de 
Centros Educativos y luego hacer clic 

en SIACE para entrar al Sistema. 

 

 

 
 

 
 
 

Menú Principal: 
La pantalla principal del SIACE es la 

base de todo el sistema. En ella 

podemos ver las diferentes opciones, 

ya sean de consulta o inserción de 

datos, etc.. para ingresar al sistema 

tiene que escribir el (Nombre) del 

usuario que utilizará el sistema, y su 

contraseña de acceso  (Clave),  luego 

presionar el botón (Ingresar). Así 

obtendremos la pantalla principal. 

 
 

 
 
 
 

 

Icono de acceso directo 

Pantalla de acceso 

Menú Principal 
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Descripción de Iconos: 
En la parte superior de la pantalla principal observamos una serie de iconos los cuales 

serán de mucha utilidad para el manejo de las diferentes herramientas a utilizar y de 

igual forma su equivalente en el uso del teclado. 

 

 

 

Grabar: Este Icono sirve para grabar o guardar la información que haya 
utilizado  el usuario  o haya ingresado nueva información.  De manera que 
la graba y no se perderá la información ya gravada. 

  
Salir: Este Icono es utilizado para salir del programa o de la pantalla que 
haya estado utilizando el usuario. 

 

 

 
Imprimir: Este Icono es utilizado para imprimir la información que el 
usuario necesite.   

 Cortar: Este icono es utilizado para mover la información o imagen de un 
archivo y colocarlo en otro lado, pero eliminando la información en el 
archivo anterior. 

 

Copiar: Este icono es utilizado para copiar la información o imagen de un 
archivo y colocarlo en otro lado pero manteniendo la información en el 
archivo anterior. 

 
Pegar: Este icono es utilizado para pegar la información o imagen de un 
archivo y colocarlo en otro lado.  

 
1-Primer Registro: Este icono se utiliza para regresar al  primer registro 

consultado (Previous Block).   
2-Anterior: Este icono se utiliza para  regresar a la información anterior 

(Previous Record). 
3-Siguiente: Este Icono se utiliza para avanzar a la información siguiente. 

(Next Record). 
4-Último Registro: Este icono se utiliza para avanzar al  último registro 

consultado. (Next Block). 
 
 
 
 
 

1- Eliminar:  Este icono se utiliza para eliminar algún registro no deseado. 
2- Insertar:  Este icono se utiliza para insertar nuevos registros o datos 

que  se añaden al registro. 
3-Duplicar: Este icono se utiliza para duplicar la información o imagen. 
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1- Entrar a Consultar - Enter Query: Por medio de este icono puede 
iniciar la búsqueda de determinado registro basándose en un dato 
suministrado por el usuario. 
2- Ejecutar la Consulta - Execute Query.: Una vez introducido el rango 
deseado para la búsqueda se procede a realizar la misma por medio del 
icono de ejecución. 
3- Cancel: Cancela la ejecución de algún proceso. 

1 2 3 4

2 1 3

1 2 3



FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA  DE ADMINISTRACIÓN DE 
CENTROS ESCOLARES 

 
 
 
INGRESO POR PRIMERA VEZ AL SISTEMA: 

 
 
 

 

 

 
Descripción General: 

Esta pantalla establece el cambio de la contraseña y su confirmación al usuario. 

 
Funcionalidad: 

1. Para hacer la conexión a la Base de Datos se entra con el usuario ejemplo: 

SIACECODIGO (el número es el de la region a que corresponde la escuela) y la 

contraseña igual SIACECODIGO. 

2. Si es la primera vez que entra al SIACE, puede entrar con el número de cédula ej. 

00-000-00 y la contraseña seis (6) aaaaaa, y el sistema le confirmará su nombre 

completo en el siguiente campo. 

 

 

 

 
 
3. Pulse el botón Entrar para acceder al sistema. 

4. Si es la segunda vez, usted entrará con el número de cédula y luego escriba la 

clave nueva que no sea menor de seis dígitos. 
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A. PARÁMETROS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Asignaturas (SIA_008: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General: 
Esta pantalla se utiliza para crear las asignaturas en el sistema. 

 
Funcionalidad: 
1. Para crear las asignaturas hay que presionar el botón izquierdo del mouse en el  

menú principal, Parámetros – Asignaturas. 

2. Una vez que se muestre la pantalla, proceder a ubicar con el cursor de flechas del 

teclado en la última celda de la columna Código e inmediatamente, con el botón 
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izquierdo del mouse, presione el icono de insertar       para añadir una nueva 

asignatura. 

3. Para agregar el código del área solo tiene que hacer doble clic en el campo Área y 

buscar el área a que pertenece la asignatura y presione aceptar para agregarlo a la 

lista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Por último, presionar el icono de guardar         para salvar la nueva asignatura en el 

sistema. 

 

2.  Países  (SIA_011): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Esta pantalla se utiliza para crear los países en el sistema cuando hay algún 

estudiante extranjero nuevo no registrado. 
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Funcionalidad: 
1. Para crear las asignaturas hay que presionar el botón izquierdo del mouse en el 

menú principal, Parámetros – Países. 

2. Una vez que se muestre la pantalla, proceder a ubicar con el cursor de flechas del 

teclado en la última celda de la columna Código de Área e inmediatamente y con 

el botón izquierdo del mouse, presione el icono de insertar         para añadir un 

nuevo país. 

3. Por último, presionar el icono de guardar      para salvar el nuevo país en el 

sistema. 

 

3.  Planes de Estudios (SIA_009): 

Barra de desplazamiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Descripción General: 
Esta pantalla se utiliza para verificar si está registrado o aprobado el plan de estudio 

en el Ministerio de Educación. 
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Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla debe presionar el botón izquierdo del mouse en el menú 

principal, Parámetros – Planes de Estudios. 

2. Finalmente, utilizar la barra de desplazamiento que se encuentra en la parte 

derecha de la pantalla para verificar los datos en el sistema. 

 

4. Asignación de Planes de Estudio (SIA_001): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para asignar planes de estudio al Centro Escolar. 

 
Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla debe presionar el botón izquierdo del mouse en el menú 

principal, Parámetros – Asignación de Planes de Estudios. 

2. Posicionar el cursor del mouse en la celda de color amarillo que se encuentra en el 

lado derecho de Escuela y escribir el código que le corresponde a la escuela, 

luego presione el icono o botón           de ejecutar consulta que se encuentra en la 
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parte superior de la pantalla y de allí que se mostrará los datos de ubicación 

geográfica y datos generales. 

3. Para crear planes de estudio debe colocarse en la última fila de la columna Plan  e 

inmediatamente  y  con  el  botón izquierdo del mouse, presione el icono de insertar             

             para añadir  un nuevo código de plan. 

4. Por último, presionar el icono de guardar      para salvar el nuevo país en el 

sistema. 

 

5. Activación de Bimestres (SIA_002): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para activar los Bimestres de acuerdo al año lectivo. 

 
Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla debe presionar el botón izquierdo del mouse en el menú 

principal, Parámetros – Activación de Bimestre por Años Lectivos. 
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2. Posicionar el cursor del mouse en la celda de color amarillo que se encuentra en el 

lado derecho de Escuela y escribir el código que le corresponde a la escuela, 

luego presione el icono o botón          de ejecutar consulta que se encuentra en la 

parte superior de la pantalla y de allí se mostrará los datos de ubicación geográfica 

y datos generales. 

3. Para crear el año lectivo, sólo tiene que ubicar el cursor en la columna Años y 

presionar el icono          de insertar  para entonces escribir el año lectivo y luego 

presionar la tecla ENTER   para que se accione la carpeta de Bimestre y con el 

cursor del mouse ubicarse en el botón izquierdo    y elegir el Bimestre 

correspondiente. 
 

 

 

 

 

 

4. Posteriormente,  presione  la tecla ENTER   para que se accione la carpeta de 

Estado y con el cursor del mouse se posiciona en el icono          e inmediatamente  

haga clic con el botón izquierdo del mouse para abrir la lista de valores y elegir  

una de las siguientes opciones: Activo, Inactivo o Cerrado. 
 

 

 

 

 

 

 

5. Finalmente, guarde la información en el sistema de la siguiente manera: utilice el 

cursor del mouse y ubique el icono de salvar  que se encuentra en la parte 

superior  de la pantalla, luego hágale clic al botón izquierdo del mouse. 
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Nota: El botón o ícono de Cierre de Año Lectivo sólo se presiona cuando se termina 

el Año Escolar. 

 

 

6.  Creación y Asignación de Grupos (SIA_003): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para crear y asignar grupos  en los Centros Escolares. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla debe presionar el botón izquierdo del mouse en el menú 

principal, Parámetros –  Creación y Activación de Grupos. 

2. Una vez que ingresa el número código de Escuela presione el icono o botón de 

Ejecutar Consulta           para que se muestre la ubicación geográfica de la 

Escuela. 
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3. Para crear los grupos se escribe el año lectivo y se presiona la tecla ENTER       

 para que se accione el rango de Grados (1º, 2º,…..12º), luego presione la 

tecla ENTER  para que se accione  Desde (A,…..), Hasta  (B, C, D,………….), 

 

 

luego, presione la tecla ENTER  para que se accione el Plan y colocar el 

código del plan (1000, 2000……), luego presione la tecla ENTER  para que se 

accione la Jornada (A.M., P.M……).   Por último, presione el botón              , para 

que se añada toda la información ingresada al sistema de Plan, Grado, Grupo, 

Jornada y Estado. 

4. Finalmente, guarde la información en el sistema de la siguiente manera: utilice el 

cursor del mouse y ubique el icono        de salvar  que se encuentra en la parte 

superior  de la pantalla, luego hágale clic al botón izquierdo del mouse. 

 

7. Asignaturas por Plan de Estudios (SIA_007): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para la asignación de materias a planes de estudios. 
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Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla debe presionar el botón izquierdo del mouse en el menú 

principal, Parámetros –  Asignaturas por Plan de Estudios. 

2. Colocar el número código del Plan de Estudio si lo sabe o sino, posicionar el 

cursor del mouse en el botón izquierdo del Plan de Estudio, de allí le saldrá la lista 

de valores de planes de estudio, después busca el código correspondiente y  

presiona el botón aceptar. 

3. Posteriormente, ubicar el número Código de la Asignatura con su cantidad de 

Horas según el orden de Precedencia, o sea, el orden  que tiene el boletín.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  Una vez que se muestre la pantalla, proceder a ubicar con el cursor de flechas del 

teclado en la última celda de la columna Código e inmediatamente y con el botón 

izquierdo del mouse, presione el icono de insertar          para añadir una nueva 

asignatura. 

5.  Por último, guardar la información presionando el icono       . 
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8.  Administración de Usuarios (REC_031): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para la creación de nuevos Usuarios del Sistema de 

Administración de Centros Escolares. 

 

Funcionalidad: 
Insertar datos del usuario en el sistema: (sólo personal autorizado)

Cédula: Escribir el número de cédula, ejemplo: 00-00-00. 

Nombre: Se escribe el nombre completo del usuario. 

Cédula Digital:  Se muestra la cédula con los guiones 

Clave: Se escribe  (6) seis aaaaaa. 

Confirmación de clave: Nuevamente se escribe (6) seis aaaaaa. 

Regional: Se hace doble clic en el campo de la Regional y elige el 
código y presiona aceptar. 

Usuario Nombre: Se escribe la primera letra del nombre y el apellido del 
usuario. 

Nombre: Se describe e nombre completo del usuario. 

Cédula Digital Aparece la cédula digital. 

Tipo de empleado: Si es administrativo o Docente. 
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Nivel: Se escribe  si es Administrador, Administrativo, Docente o 
Supervisor. 

Activo: Si está activo se le pone gancho, sino se le quita el gancho. 

Fecha del sistema: Aparece la fecha en que fue registrado. 

Escuela: Posicionar el cursor en la campo escuela haciendo doble clic 
para que se le muestre la lista de valores de escuela y elegir  
la escuela correspondiente.  

 

B. POBLACIÓN ESTUDIANTIL 

 
 

1.  Registro del Estudiante (SIA_004): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para darle mantenimiento al Registro de los estudiantes por 

escuela por  grupos. 
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Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla debe presionar el botón izquierdo del mouse en el menú 

principal, Población Estudiantil – Registro de Estudiantes. 

 

a. Grupos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Funcionalidad: 
1. Una vez que ingresa el número código de Escuela presione el icono o botón de 

Ejecutar Consulta           para que se muestre la ubicación geográfica de la 

Escuela. 

2. Posicionar el cursor del mouse en la carpeta Grupos para crear los grupos, luego 

posicionarse en el botón de Año Lectivo                                    para crearlos en el 

año correspondiente. 
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3. Luego, presionar el botón que está al lado izquierdo de la columna Plan para 

ubicar  el plan que le corresponde al grupo, seguidamente el Grado (1º, 2º, 3º,......) 

 

 

 

 

 

 

4. Grupo (A, B, C,…….), Jornada (A.M., P.M……) y Estado si está Activo o 

Inactivo. 

5.  Por último, guardar la información presionando el icono        . 

 
b. Lista de Estudiantes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a la carpeta Lista de Estudiante sólo tiene que hacer clic en la 

pestaña e inmediatamente se mostrará en la pantalla. 

2. Posicionar el cursor en la columna de Tipo Identificación y colocar (Cédula, 

Pasaporte, o Sin identificación). 
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3. En la sección Cédula, insertar el número de cédula sin guiones y presionar la tecla 

ENTER  en cada columna, para que se muestre el nombre completo del 

estudiante, luego se reflejará inmediatamente en la columna de Estado, que el 

estudiante está  Activo. 

4. Para confeccionar el boletín  debe posicionar el cursor del mouse en Actualizar, 
para que se accione la columna de Bimestre a considerar. 

5. Por último, guardar la información presionando el icono        . 

 

Nota: 
1.  Para corregir un nombre mal escrito, tiene que irse a la carpeta de Historial del 

Estudiante corregir el nombre, luego presione el icono de grabar      y sale de esa 

carpeta para ubicarse en la carpeta de Grupos, luego regrese nuevamente a la 

carpeta de Lista de estudiantes y continúe actualizando los datos. 

2. Para hacer transferencia de una escuela a otra, el o la usuario (a) tiene que estar 

seguro (a) de que el estudiante fue extraído de la escuela origen para pasarlo a la 

escuela actual con su grado y grupo correspondiente y su documentación adjunta. 
3. Para hacer transferencia de un grupo a otro el o la usuario (a) tiene que estar 

seguro (a) de que los estudiantes fueron extraídos de un salón para pasarlo a otro 

electrónicamente con sus docentes correspondientes. 
4. Cuando el estudiante es un alumno especial, se escribe el nombre del o la 

estudiante en la carpeta Lista de Estudiantes, luego se va al campo                  

que se encuentra la parte superior derecha y le coloca una marca de 

cotejo para identificarlo. 
5. Cuando se trata de una estudiante embarazada se escribe el nombre de la alumna 

en la carpeta de Lista de Estudiantes y luego se va al campo  

que se encuentra ubicado en la parte superior central e 

inserta la fecha de inicio del embarazo. 
6. Cuando se trata de un o una estudiante becado (a) se escribe el nombre del o la 

estudiante en la carpeta de  Lista de Estudiantes y luego se va al campo 

que se encuentra en la parte superior izquierda y le coloca una marca 

de cotejo para identificar que es un o una estudiante becado (a). 
Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
Sistema  de Administración de Centros Escolares 
     

22



7. Para ordenar alfabéticamente los nombres de los estudiantes, debe señalar un 

nombre de algún niño y  hacer doble clic al titulo de la tercera columna que 

corresponde al Primer Nombre. 
 

c.  Historial del Estudiante: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Funcionalidad: 
1. Para entrar a la carpeta del Historial del Estudiante, sólo tiene que hacer clic en 

la pestaña e inmediatamente se mostrará la pantalla. 

2. Luego, verificar los datos del estudiante si están correctos, de hacerle falta alguno, 

es el momento de actualizarlo, posicionando el cursor del mouse en cada una de 

las celdas que se encuentran en esta pantalla. 

3. Por último, guardar la información presionando el icono        . 
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d.  Calificaciones del Estudiante: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Funcionalidad: 
1. Para entrar a la carpeta Calificaciones del Estudiante sólo tiene que hacer clic 

en la pestaña e inmediatamente se mostrará en la pantalla. 

2. Posicionar el cursor del mouse en el botón Asignar Materias y hacer clic para que 

se accione las Calificaciones Cuantitativas y las Calificaciones Cualitativas. 

3. Luego, insertar cada una de las notas en las diferentes materias. 

4. Por último, guardar la información presionando el icono        . 

e.  Calificación por Materia: 
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Funcionalidad: 

Pantalla que se utiliza para consultar y actualizar los datos personales de los 

estudiantes, identificación y los datos adicionales según asignatura por profesor. 
1. Primero seleccione el grupo o salón a la cual tiene que calificar, seguidamente, 

entrar a la carpeta Calificaciones por Materia sólo tiene que hacer clic en la 

pestaña e inmediatamente se mostrará  la pantalla. 

2. Posicionar el cursor del mouse en el botón Asignatura y hacer clic para que se 

accione la pantalla Asignatura a calificar, luego buscar la asignatura y presione 

aceptar. 

3. Posteriormente, colocar las calificaciones y las ausencias y tardanzas a cada 

estudiante por grupo. 

4. Por último, guardar la información presionando el icono       . 
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f.  Calificación por Grupo: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a  la carpeta de Calificaciones por Grupo sólo tiene que hacer clic en 

la pestaña e inmediatamente se mostrará en la pantalla. 

2. Pantalla de consulta que se utiliza para verificar las calificaciones de los 

estudiantes por grupos por Bimestre, de allí que se puede mandar a Imprimir  
Boletines Grupal o Individual por estudiantes. 
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2.  Consulta por Rango de Estudiantes Total: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para verificar las escuelas por rango por estudiantes según 

Direcciones Regionales de Educación. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla, debe presionar el botón izquierdo del mouse en el 

menú principal, Población Estudiantil – Consulta por Rango de Estudiantes 
Total. 

2. El usuario puede consultar de acuerdo al rango que desea observar, ubicando el 

cursor en la columna correspondiente, haciendo doble clic.  Ejemplo: en este caso 

se escogió la Regional de Panamá Centro  rango de …500, se observa 20 

estudiantes, con el cursor se posiciona en el rango …500,  y presiona doble clic 

con el botón izquierdo del mouse.   
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Inmediatamente se observará que en la parte inferior de la pantalla, el sistema 

mostrará  la  cantidad de Escuelas que están dentro del rango de 1 - 10 estudiantes. 

 

 
 
 
 
 
3.  Para  observar más  detalle de los  estudiantes en los  Centros Educativos, sólo 

tiene que presionar el botón                   y se mostrará la consulta de estudiantes.  
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3.  Consulta por Rango de Estudiantes Actual: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para verificar las escuelas por rango por estudiantes registrados 

en el año según Direcciones Regionales de Educación. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla, debe presionar el botón izquierdo del mouse en el 

menú principal, Población Estudiantil – Consulta por Rango de Estudiantes 
Actual. 

2. El usuario puede consultar de acuerdo al rango que desea observar, ubicando el 

cursor en la columna correspondiente, haciendo doble clic.  Ejemplo: en este caso 

se escogió la Regional de Panamá, rango de 20 – 50, se observa 2 estudiantes, 

con el cursor se posiciona en el rango 20 - 50, 2 y presiona doble clic con el botón 

izquierdo del mouse.   
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Inmediatamente se observará que en la parte inferior de la pantalla, el sistema 

mostrará la cantidad de Escuelas que están dentro del rango de 20 - 50 
estudiantes. 

 

 
 
 
 
3.  Para  observar más  detalle de los  estudiantes en los  Centros Educativos, sólo 

tiene que presionar el botón                    y se mostrará la consulta de estudiantes.  
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4.  HISTORIAL ELECTRÓNICO DEL ESTUDIANTE (SIA_021): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para captar información más detallada del historial del 

estudiante (Generales del estudiante, formación académica, idiomas que habla, 

enfermedades que padece, habilidades que posee, méritos y reconocimientos, 

participación en concursos, sanciones o faltas disciplinarias y pasatiempos favoritos. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta carpeta, presione con el botón izquierdo del mouse en el menú 

principal de Población Estudiantil - Historial Electrónico de los Estudiantes. 

2. Inserte el número de cédula del estudiante y presione la tecla ENTER . 

3. Posteriormente se procede a captar y actualizar información detallada del 

estudiante.  

4. Por último, guardar la información presionando el botón         . 

 
Nota: 
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Para llenar todos los campos, se requiere que el estudiante esté registrado en el 

sistema.  La información que se muestra en Generales del Estudiante es la misma que 

alimenta la pantalla del Historial del Estudiante en el menú Registro del Estudiante. 



a. Generales del Estudiante: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Explicación:  
1.   Al entrar a esta carpeta, utilice las listas desplegables                 ubicadas en el lado 

derecho de las secciones: Generales, Madre y Padre, haciendo clic en la punta de flecha 

seleccionando el dato a que corresponda. 
2. En la sección de Procedencia y Dirección, presionar el botón         de los campos de país 

y comunidad haciendo doble clic. 

 
b. Formación del estudiante: 
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Explicación: 
1. Al entrar a esta carpeta, utilice las listas desplegables haciendo clic en la punta de flecha 

ubicada en los campos de  Estado   para elegir (Completo, Cursando 

actualmente o Sin finalizar), Fecha Inicio, Fecha Fin  para 

colocar el Mes correspondiente de la fecha de inicio o fecha final. 

 

c. Idiomas: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Explicación: 
1.   Al entrar a esta carpeta, utilice las listas desplegables                 ubicadas en el lado 

derecho de las secciones: Hablado, Escrito y Leído haciendo clic en la punta de flecha 

seleccionando el dato a que corresponda el idioma (Nativo, Dominio completo, 
Avanzado, Intermedio y Básico). 
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d. Enfermedades y padecimientos: 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Explicación: 
1.   Al entrar a esta carpeta, utilice las listas desplegables               ubicadas en el lado 

derecho de los campos: Tipos que se refiere a la lista de los tipos de enfermedades o 

categoría que hay, una vez seleccionado el tipo de enfermedad, hacer doble clic en el 

campo Enfermedad para que se muestre la lista de enfermedades y se elige de la lista, la 

enfermedad correspondiente. 

 
e. Habilidades: 
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Explicación: 
Sólo tiene que llenar los datos correspondientes a sus habilidades. 

 

f.  Méritos y Reconocimientos: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Explicación: 
Sólo tiene que llenar los datos correspondientes a los reconocimientos, motivo y la fecha en 

que los obtuvo. 

 
g. Participación: 
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Explicación: 
Sólo tiene que llenar los datos correspondientes al Detalle del Concurso y Distinción Otorgada. 

 

h.  Sanciones: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Explicación: 
1.   Al entrar a esta carpeta, utilice las listas desplegables               ubicadas en el lado 

derecho de los campos: Falta Disciplinaria, que se refiere a la lista de faltas disciplinarias 

según las normas disciplinarias que rigen, una vez seleccionada la falta, se ubica en el 

campo Tipo de Sanción para que se muestre la lista de Sanciones (Amonestación Escrita, 

Suspensión, Expulsión y Amonestación Verbal) y se elige de la lista, la sanción 

correspondiente. 

2. Posteriormente, se escribe la fecha en que se incurrió a la falta, sus observaciones. 

3.   Por último, se describe la fecha de la vigencia de la sanción. 
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i.  Pasatiempos favoritos: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Explicación: 
En esta carpeta se hace la descripción de los pasatiempos favoritos del estudiante. 

 

5. Registro de Preescolares (SIA_004_S): 
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Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para darle mantenimiento al Registro de Preescolares por 

escuela por  grupos. Para entrar a esta pantalla, debe presionar el botón izquierdo del 

mouse en el menú principal, Población Estudiantil – Registro de Preescolares. 

 

a. Grupos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Funcionalidad: 
1. Una vez que ingresa el número código de Escuela presione el icono o botón de 

Ejecutar Consulta          para que se muestre la ubicación geográfica de la Escuela. 

2. Posicionar el cursor del mouse en la carpeta Grupos para crear los grupos, luego 

posicionarse en el botón de Año Lectivo                                    para crearlos en el 

año correspondiente. 

3. Luego, presionar el botón que está al lado izquierdo de la columna Plan para 

ubicar  el plan que le corresponde al grupo, seguidamente el Grado (PK, K...) 

4. Grupo (A, B, C,...), Jornada (A.M., P.M…) y Estado si está Activo o Inactivo. 

5.  Por último, guardar la información presionando el icono        . 
 

Nota: Se utiliza el mismo procedimiento que se observó en el menú de Registro de 

Estudiantes. 
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b. Lista de Estudiantes: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a la carpeta Lista de Estudiante sólo tiene que hacer clic en la 

pestaña e inmediatamente se mostrará en la pantalla. 

2. Posicionar el cursor en la columna de Tipo Identificación y colocar (Cédula, 

Pasaporte, o Sin identificación). 

3. En la sección Cédula, insertar el número de cédula sin guiones y presionar la tecla 

ENTER  en cada columna, para que se muestre el nombre completo del 

estudiante, luego se reflejará inmediatamente en la columna de Estado, que el 

estudiante está  Activo. 

4. Para confeccionar el boletín  debe posicionar el cursor del mouse en Actualizar, 
para que se accione la columna de Bimestre a considerar. 

5. Por último, guardar la información presionando el icono        . 

 

Nota: 
Para corregir un nombre mal escrito, tiene que irse a la carpeta de Historial del 

Estudiante corregir el nombre, luego presione el icono de grabar      y sale de esa 
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carpeta para ubicarse en la carpeta de Grupos, luego regrese nuevamente a la 

carpeta de Lista de estudiantes y continúe actualizando los datos. 

 

6. Para hacer transferencia de una escuela a otra, el o la usuario (a) tiene que estar 

seguro (a) de que el estudiante fue extraído de la escuela origen para pasarlo a la 

escuela actual con su grado y grupo correspondiente y su documentación adjunta. 
7. Para hacer transferencia de un grupo a otro el o la usuario (a) tiene que estar 

seguro (a) de que los estudiantes fueron extraídos de un salón para pasarlo a otro 

electrónicamente con sus docentes correspondientes. 
8. Cuando el estudiante es un alumno especial, se escribe el nombre del o la 

estudiante en la carpeta Lista de Estudiantes, luego se va al campo                   

que se encuentra la parte superior derecha y le coloca una marca de 

cotejo para identificarlo. 
9. Cuando se trata de un o una estudiante becado (a) se escribe el nombre del o la 

estudiante en la carpeta de  Lista de Estudiantes y luego se va al campo 

que se encuentra en la parte superior izquierda y le coloca una marca 

de cotejo para identificar que es un o una estudiante becado (a). 
 

c.  Historial del Estudiante: 
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Funcionalidad: 
1. Para entrar a la carpeta del Historial del Estudiante, sólo tiene que hacer clic en 

la pestaña e inmediatamente se mostrará la pantalla. 

2. Luego, verificar los datos del estudiante si están correctos, de hacerle falta alguno, 

es el momento de actualizarlo, posicionando el cursor del mouse en cada una de 

las celdas que se encuentran en esta pantalla. 

3. Por último, guardar la información presionando el icono        . 
 

d.  Calificaciones del Estudiante: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Funcionalidad: 
1. Para entrar a la carpeta Calificaciones del Estudiante sólo tiene que hacer clic 

en la pestaña e inmediatamente se mostrará en la pantalla. 

2. Posicionar el cursor del mouse en el botón Asignar Materias y hacer clic para que 

se accione las Calificaciones Cuantitativas y las Calificaciones Cualitativas. 

3. Luego, seleccionar cada una de las diferentes calificaciones (Lo he Logrado, Lo 
Estoy logrando, Lo voy a lograr y Por Evaluar) correspondientes. 

4. Por último, guardar la información presionando el icono        . 
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e. Calificación por materia: 
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Funcionalidad: 

Pantalla que se utiliza para consultar y actualizar los datos personales de los 

estudiantes, identificación y los datos adicionales según asignatura por profesor. 
1. Primero seleccione el grupo o salón a la cual tiene que calificar, seguidamente, 

entrar a la carpeta Calificaciones por Materia sólo tiene que hacer clic en la 

pestaña e inmediatamente se mostrará  la pantalla. 

2. Posicionar el cursor del mouse en el botón Asignatura y hacer clic para que se 

accione la pantalla Asignatura a calificar, luego buscar la asignatura y presione 

aceptar. 

3. Posteriormente, colocar las calificaciones y las ausencias y tardanzas a cada 

estudiante por grupo.  

4. Por último, guardar la información presionando el icono       . 
 

 

 

 



f.  Calificaciones por grupo: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Funcionalidad: 
1. Para entrar a  la carpeta de Calificaciones por Grupo sólo tiene que hacer clic en 

la pestaña e inmediatamente se mostrará en la pantalla. 

2. Pantalla de consulta que se utiliza para verificar las calificaciones de los 

estudiantes por grupos por Bimestre, de allí que se puede mandar a Imprimir  
Boletines Grupal o Individual por estudiantes. 
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g. Cambio de cédula a estudiantes sin identificación: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Esta pantalla solo se utiliza para reemplazar las cédulas a estudiantes sin 

identificación o pasaporte. 

 

Funcionalidad: 
1. Digitar la identificación actual, o sea, “sin cédula de identificación o número de 

ID” que aparece en el registro del estudiante, luego el sistema le desplegará los 

datos del estudiante y  lo desplazará al siguiente renglón. 

2. Seguidamente, el cursor se ubica en identificación real, o sea, “cédula real” y se 

inserta  la cédula correspondiente según tribunal, luego el sistema le desplegará 

los datos del estudiante. 

3. Por último, se presiona la tecla Reemplazar Cédula para que se actualice en el 

sistema automáticamente. 
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h.  Matrícula 
 

 

 

 

 

 

 

Descripción general: 
Pantalla que se utiliza para realizar  el proceso de matrícula. 

 

Funcionalidad: 
1. Ir  al menú  Población Estudiantil, y presionar  la opción Matrícula.  
2. En la opción Matricula, se muestran los siguientes campos: Escuela, Año, Plan 

y Grupo.  La sección de la izquierda,  son los  datos  del año  anterior (2008) y 

la sección de la derecha, presenta la información correspondiente  al año actual 

(2009). 

a.   Posiciónese  en  el  campo  Escuela  y  haga  doble clic  para que se  
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despliegue  la siguiente pantalla del cual  colocará el nombre o código de la 

escuela. 

 

 

3.  Seguidamente, coloque  en el campo Año, el año lectivo anterior (2008), luego 

 

 

 

  haga doble clic en el campo Plan  para seleccionar el plan correspondiente.  

Una vez seleccionado el plan, presione el botón OK para registrarlo. 
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4.  Seleccionado el plan, se procederá a escoger el Grupo haciendo doble clic en el 

campo Grupo y seleccionar el grupo que se va a matricular presionando OK. 

 

 

5. Posteriormente, hacer clic en el botón Cargar para que se despliegue  la lista 

de los estudiantes  ubicados en  el Plan y Grupo seleccionado. 
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NOTA:   
- Los pasos anteriores se repiten en la parte derecha de la pantalla, que presentará 

los grupos del año lectivo actual.   

- Antes de realizar este proceso, los grupos para el año lectivo actual (2009) tienen 

que estar creados. 

 

6. Podemos realizarla las transferencias de dos formas: 

a. Si deseamos seleccionar algunos estudiantes del grupo, marcamos los 

estudiantes que deseamos matricular con  un cotejo en el campo que se 

encuentra a la derecha del nombre de cada estudiante y  presionamos  

transferir. 
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b. Si se desea matricular a todos los estudiantes, se hace clic a lado del campo 

Marcar Todos  y se presiona  transferir para que se haga el pase en bloque. 
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Después de realizado estos pasos salimos de la pantalla y los datos quedan 

guardados  sin necesidad de  presionar  la opción de guardar del  menú principal 

 

NOTA: Si   colocamos  un estudiante  en un grupo en la sección de 2009 podemos  

marcarlo y presionando el botón retornar  automáticamente  regresa  al lugar  de inicio 

 

 



i. Organización de docentes por grupo: 

 

 

 

 

 

 

 
Descripción general: 
Pantalla que se utiliza para otorgar permisos a los usuarios docentes 

designados con sus grupos, además, esta pantalla proporciona información 

concerniente a la organización escolar de los docentes que laboran en el 

plantel.  

 

Funcionalidad: 
1. Hacer clic en el  menú  Población Estudiantil  - Opción de  Organización  

de Docentes  por Grupos. 
2. En esta opción se  despliega la siguiente pantalla la cual muestra los 

siguientes campos: Escuela, Grupos y Año Lectivo. 
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3. Seguidamente, hacer doble clic  en el campo Escuela y colocar el nombre o 

código de la escuela  que  se va  a trabajar.  

 
4.   En  el campo Año lectivo seleccione el 2009, que cargará todos los grupos 

que se han creado con sus respectivos planes de estudio y en  la  sección 

inferior se desplegarán las materias por grupo.  

 El objetivo principal de esta  pantalla  es que pueda  colocar el  nombre del 

docente y consejero. 
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a.   En caso de Escuelas  Primarias en la sección superior, se  le  da clic al 

campo Maestro de grado, así el docente se encarga de impartir todas las 

materias del grupo  y a su vez  se  cargará el nombre del mismo  en  todas  

las  asignaturas  de la  sección de  abajo. 

 Si la escuela cuenta con maestros  especiales,  en la sección de arriba,  

registramos la cédula  del  docente  a cargo del grupo y en la sección de 

abajo la cédula de los maestros especiales en la asignatura  

correspondiente.  Ejemplo (Docente de: Educación Física, Agricultura, 

Inglés, Informática, etc.). 

b.  En el caso de  Escuelas de Pre Media y Media  colocamos  la cédula del 

docente consejero  por grupo  y  en la sección de  abajo la cédula de los 

docentes  por asignatura.  

 

Terminado este proceso, presione el  botón guardar  para salvar la información en el 

sistema. 
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C.  ADMINISTRATIVOS (SIA_014) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1. Asignación de Grupos: 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para asignar grupos al personal administrativo. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla, debe presionar el botón izquierdo del mouse en el 

menú principal, Administrativos – Asignación de Grupos. 

2. El usuario debe ingresar al campo de Año Lectivo y elegir  en este caso año 2008. 

3. Presionar el botón                y escribir en el campo Buscar %venezuela la escuela 

correspondiente (ver la siguiente pantalla) seguidamente presionar el botón 

Aceptar para que se despliegue el nombre completo de la escuela. 
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4.  Luego, presionar el botón               y escribir en el campo Buscar %7A grupo 

correspondiente (ver la siguiente pantalla) seguidamente presionar el botón 

Aceptar para que se despliegue el nombre completo de la escuela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
Sistema  de Administración de Centros Escolares 
     

54



 

 

 

 
5. Posteriormente, colocar el número de cédula del o los administrativos que crearon 

los grupos.  

6. Y por último, presionar el botón de guardar      para grabar la información en el 

sistema. 

 

2. Cambio de Notas: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Esta pantalla se utiliza para hacer cambio de notas,”sólo el director de la escuela está 

autorizado para hacer cambios de notas”. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla sólo tiene que ir al menú principal Administrativos – 

Cambios de Notas. 
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2. El usuario debe ingresar al campo de Año Lectivo y elegir  en este caso, año 

2008. 

3. Hacer doble clic en el botón   y se mostrará la lista de valores, 

luego escribir en el campo Buscar, ejemplo %venezuela la escuela 

correspondiente, seguidamente presionar el botón Aceptar para que se despliegue 

el nombre completo de la escuela. 

4. Una vez ubicada la escuela, hacer doble clic al botón                        para que se 

muestre la lista de valores, luego seleccionar el plan correspondiente y presione 

Aceptar. 
5. Posteriormente, hacer doble clic en el botón                             para que se muestre 

la lista de valores, y seleccione el grado correspondiente y presione Aceptar. 
6. El usuario escribirá el número de cédula y presionará ENTER para que se 

muestre el nombre completo del estudiante y sus calificaciones. 

7. Finalmente, el director o directora corregirá las notas correspondientes y presionará 

el botón guardar       , para que quede grabado el cambio de nota o los cambios de 

notas en el sistema. 

 

3. Administrativos Asignados a Grupos: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Descripción General: 
Reporte que se utiliza para ubicar la asignación de grupos a los administrativos. 

 
Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
Sistema  de Administración de Centros Escolares 
     

56



Funcionalidad: 
1. El usuario se ubicará en el menú Administrativos - Administrativos Asignados 

por grupo. 
 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 

 
Nota: Antes de desplegar el reporte, el sistema mostrará un control de autenticación 

del Usuario de la Base de Datos, en que le pedirá el nombre del usuario y la 

contraseña que utilizó al inicio del programa. 

 
 
 
 
 

 
 
Salida de Reporte: 
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D.   DOCENTES (SIA_006) 
 
 
 
 
 
 
    1. Asignación de grupos: 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para asignar grupos al personal docente. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla, debe presionar el botón izquierdo del mouse en el 

menú principal, Docentes – Asignación de Grupos. 

2. El usuario debe ingresar al campo de Año Lectivo y elegir  en este caso año 2008. 

3. Presionar el botón                y elegir la escuela correspondiente (ver la siguiente 

pantalla) seguidamente presionar el botón Aceptar para que se despliegue el 

nombre completo de la escuela. 
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4.  Luego, presionar el botón               y elegir el grupo correspondiente (ver la 

siguiente pantalla) seguidamente presionar el botón Aceptar para que se 

despliegue el nombre completo de la escuela. 
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5. Posteriormente, colocar el número de cédula del o los docentes que crearon los 

grupos.   Seguidamente, colocar el código de asignatura. 

6. Y por último, presionar el botón de guardar          para grabar la información en el 

sistema. 

 

2. Docentes por Grupos: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Reporte que se utiliza para ubicar la asignación de grupos a los docentes. 

 

Funcionalidad: 
1. El usuario se ubicará en el menú Docentes - Docentes por grupo. 

 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

 
2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 
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Nota: Antes de desplegar el reporte, el sistema mostrará un control de autenticación 

del Usuario de la Base de Datos, en que le pedirá el nombre del usuario y la 

contraseña que utilizó al inicio del programa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Salida de Reporte: 
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E.  CONSULTA (EST015) 
 

 

 

 

 

 

1. Consulta de Escuelas: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Pantalla que se utiliza para consultar las generales de los Centros Escolares. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a esta pantalla, debe presionar el botón izquierdo del mouse en el 

menú principal, Consultas – Consulta de Escuelas. 
2. Primero limpiar la pantalla de Consulta a Escuelas presionando el botón      de 

entrar a consultar. 
3. Posicionarse en el campo Secuencia y presionar el botón                         de Listar 

Valores, y escribir en el campo Buscar %venezuela y presionar el botón Buscar y  

después presionar el botón Aceptar. 
 

 

Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
Sistema  de Administración de Centros Escolares 
     

62



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de presionado el botón Aceptar, se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.   Finalmente, presionar el botón      de ejecutar consulta, para que se despliegue 

los datos generales de la Escuela. 
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F.  REPORTES 

 

 
1. Cuadro de Honor por Salón: 
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Descripción General: 
Reporte de Cuadro de Honor por Salón, es la información obtenida de Población 

Estudiantil - Registro de Estudiantes – Calificaciones. Se destacan todos los 

promedios más altos. 

 
Funcionalidad: 
1. El usuario se ubicará en Reportes – Cuadro de Honor – Cuadro de Honor por 

Salón. 

Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 

 

Nota: Antes de desplegar el reporte, el sistema mostrará un control de autenticación 

del Usuario de la Base de Datos en donde escribirá el usuario y la contraseña  

que puso al inicio del programa. 

 

Salida de Reporte: 
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2. Cuadro de Honor por Nivel: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General: 
Reporte de Cuadro de Honor por Nivel, es la información obtenida de Población 

Estudiantil  - Registro de Estudiantes - Calificaciones.  Se destacan por niveles o 

grupos desde el primer puesto hasta el tercer puesto. 

 
Funcionalidad: 
1. El usuario se ubicará en Reportes – Cuadro de Honor – Cuadro de Honor por 

Nivel. 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 

 

Nota: Antes de desplegar el reporte, el sistema mostrará un control de autenticación 

del Usuario de la Base de Datos en donde escribirá el usuario y la contraseña  

que puso al inicio del programa. 
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Salida de Reporte: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.   Estadísticas de Aprobados - Reprobados: 
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Descripción General: 
Reporte de Estadísticas de Aprobados - Reprobados, es la información obtenida de 

Población Estudiantil  - Registro de Estudiantes - Calificaciones. 

 
Funcionalidad: 
1. El usuario se ubicará en Reportes – Estadísticas de Aprobados - Reprobados. 

2. Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

3. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 

 

Salida de Reporte: 
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4.  Notas Bimestrales por Grupo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General: 
Los reportes de Notas Bimestrales por Grupo, es la información obtenida de Población 

Estudiantil  - Registro de Estudiantes - Calificaciones. 

 
Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Reportes – Notas Bimestrales por Grupo. 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año, Escuela y Grupo.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 
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Salida de Reporte: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

5.  Lista Grupal: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Los reportes de Lista Grupal, es la información obtenida de Población Estudiantil  - 

Registro de Estudiantes - Calificaciones. 
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Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Reportes – Lista Grupal. 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 

 
Salida de reporte: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  Estudiantes Deficientes por Materia de Premedia: 
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Descripción General: 
Los reportes de Estudiantes Deficientes por Materia Premedia, es la información 

obtenida de Población Estudiantil  - Registro de Estudiantes - Calificaciones. 

 
Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Reportes – Estudiantes Deficientes por Materia 
Premedia. 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 

 

Salida de Reporte: 
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7.  Estudiantes Deficientes por Materia Nivel Primario: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Descripción General: 
Los reportes de Estudiantes Deficientes por Materia Nivel Primario, es la información 

obtenida de Población Estudiantil  - Registro de Estudiantes - Calificaciones. 

 
Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Reportes – Estudiantes Deficientes por Materia Nivel 
Primario. 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 

 
Salida de Reporte: 
 

 

 

 

 

 

 

 

8.  Deficiencias por Grupo – Materias - Premedia: 
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Descripción General: 
Los reportes de Deficiencias por Grupo – Materias - Premedia, es la información 

obtenida de Población Estudiantil  - Registro de Estudiantes - Calificaciones. 

 
Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Reportes – Deficiencias por Grupo – Materias - 
Premedia. 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año y Escuela.  La información 

presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 

 
Salida de Reporte: 
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9. Notas Bimestrales por Asignaturas – Grupos: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Los reportes de Notas Bimestrales por Asignatura - Grupos, es la información obtenida 

de Población Estudiantil  - Registro de Estudiantes - Calificaciones. 

 
Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Reportes – Notas Bimestrales por  Asignaturas -
Grupos. 
Opciones: El reporte se puede solicitar por Año, Escuela, Grupo y Bimestre.  La 

información presentada corresponde a la solicitud del criterio. 

2. Presionar  ENTER o el botón Imprimir y el sistema desplegará el siguiente listado. 
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Salida de Reporte: 
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