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1. ACTIVACION DE TRIMESTRE

Etanes d
Asignatura por Plan de Estudio
Gamblo de Plan do Estudio 51 o0z
Asignacion de Planes de Estudio MINISTERIQ DE ERUCACION 23-02-2017
s-797-1992
Greationy Actuaizacion de Grupos ACTIVACION DE TRIMESTRES POR A?08 LECTIVOS
Administracion de Usuarios
Eferm padecrionio b reme
Rogional 1
Provincias | [
Correghuientos | [
Cornidadoly W | Cierre A?e
Escaela: i I Lectiva

A703 Leclivos

A?a Trirnesire Estado

i) 58 [

%8 Activacion de Birmestr
SIA 002
MINISTERIO DE EDUCACION HEEO=AhE
F-787-1894
ACTIVACION DE TRIMESTRES POR A?08 LECTIVOS
Libic
Ragional | |sa  |PANAMA ESTE
Provincias __|[s [Panama
Distritos | los |cHeEro
Corregimiewtos | (01 [cuepo
Genmatils Y | Cierre A20
Escuala: | | 3200/cEB.6. |JOSE GABREL DUGILE Lectiva

A70S Lectivos

A?o Trimestre

INACTIVO

2016 Frimer Trimestre (1) ~| cErRADO -
Frimer Trimestre (1) = )

2016 Segumdo Trimestze (2) ~||acT™o -
2015 Tercex Trimestze (3] ~|[acTIvO -
2015 Frimer Trimestre (1) ~||cERRADO -
2015 Semundo Trimestre (2) ~|[cERRADO -
2015 Tercex Trimestze (3] ~|[cERRADO -

En el ment PARAMETROS, elegir la opcién de Activacion de Trimestres
Seleccionar el Centro Educativo

Insertar una linea en el area ANO

Colocar afno 2026, elegir PRIMER trimestre e indicar activo

Guardar
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2. ASIGNACION DE PLANES DE ESTUDIO

G BG ARIDI AP RED IREE

Poblacién Estudiantil Consultas Reportes Administrativos  Salir Window:

Planes de Estudio 4 4P >l D HBG
#signatura por Plan de Estudio

sm
MEDUCA MINISTERIO DE EDGCACION as-7-2020
- s ASIGNACTON DE PLANES DE ESTUDIO

Administracion de Usuarios
Enfermedades y Padesimientos

Descripcion ' Cédigo |
Prescolar General 1000

Prescolar Aula Especial | 1100 e Enelmenua PARAMETROS, elegirla
Primaria 2000 opcion ASIGNACION DE PLANES
Primaria Aula Especial | 2100 DE ESTUDIO

I':reme:!a s gggg e Elegir del Centro Educativo

P:zm:d:: T;‘:gg‘seica 3301 e Ingresar los Planes de estudio, de
Premedia Comercial 3400 acuerdo a los mvelgs que se impartan
Premedia Especial 3504 en el Centro educativo y los

Basica General 5276 Bachilleratos que se ofrecen

Planes de Media de e Guardar la informacion

acuerdo al Bachillerato
necesario
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3. CREACION Y ACTUALIZACION DE GRUPOS

Eotiacion Estudiantil
Planes de Estusio
Asignaiura por Plan de Estudio
Cambio de Pan de Estugio
Asignacién de Planes de Estudio
Activacion de Timestres

Consultas Repories Administrativos

Salir Window

stugianl Consultas Reportes Boministrativos Salr Yindow

Qe QADD caprga () GRS
upos

Ve
MEDUCA MINISTERIQ DE EDUCACION
- cvim 57972994

CREACION ¥ ASIGNACION DE GRUFOS

Ubicacion Geografica —
Escusta: || | Activa: /|
GRUPOS
I:Inzamrpa Rangos:| Gradoss|  ~ Desde: v Meste: EI Plan: - domaar [ e
Plan Grado Grupo Jornada Estado

e En el menut PARAMETROS, elegir la opcion CREACION Y
ACTUALIZACION DE GRUPOS

e Elegir el Centro Educativo y afio lectivo

e Indicar los grados que se crearan, esta opcion se hace por nivel
(PK\K,1,2,3 ...12)

e Elegir los grupos que se crearan para cada nivel (A,B...Z)

e Elegir cédigo del plan que corresponde cada nivel y la jornada. Es importante
verificar la jornada que se agrega, ya que se requiere para posteriores estudios.

e Adadir

e Guardar la informacién ingresada
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4. ORGANIZACION DE DOCENTES POR GRUPO

MINISTERIO DE EDUCACION
ORGANIZACION DE GRUPOS POR MATERIA

7. : Bogistro del hluunl

comso DESCRIPCION HORAS LAD  DOCEWTE WM 0TRODOC.

e Enelment POBLACION ESTUDIANTIL, elegir la opcion ORGANIZACION DE
DOCENTES POR GRUPO

e Elegir el Centro Educativo y afio lectivo

e Apareceran los grados y grupos registrados en el paso anterior

Para PRESCOLAR Y PRIMARIA

e Colocar la cédula del maestro de grado, al presionar ENTER, aparecera el
nombre del docente. Si es el mismo que atendera todas las asignaturas,
colocar una marca de cotejo en el campo Maestro de grado y se repetira el
nombre del docente en todas las asignaturas.

e Si hay alguna asignatura que atienda otro docente, debe ir a Asignar otro
docente, coloca la cédula para ingresar el nombre del mismo.

e Guardar la informacién registrada.

Para PREMEDIA Y MEDIA
e Colocar la cédula del consejero de cada grupo.
e Para cada asignatura, debera colocar el numero de cédula del profesor para
que aparezca el nombre del mismo.
e Guardar la informacién registrada.
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5. ASIGNACIONDE GRUPOS

MINIS TERIC DE EDUCACION
ASIGNACION DE GRUPGS A PERSONAL ADMINISTRATIVG

= Ao Alombre 2do Hombre Apelido Paterna Apoliido Matorno

< omsan [ =] Hews [ 5] mm

e En el menu ADMINISTRATIVOS, elegir la opcion ASIGNACION DE
GRUPOS.

e Elegir el Centro Educativo y afo lectivo

e Ingresar la cédula del personal administrativo y aparecera el nombre del
colaborador

e Elegir el codigo del plan, grados y grupos

e Adadir

e Guardar la informacion registrada

NOTA:
En esta opcion solo se deberan registrar las secretarias que registren calificaciones
en el SIACE o los Directores.
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6. REGISTRO DE ESTUDIANTES

MESde REGSTRODEESTUDANTES  ryayae i
Ubicacid Grognifica Datos Generalor.
Telefana: Acthva: -
— e i
Grupo: Siace Bimestre
Grupos.
Abolectwos| - Coneeerc
Pan Grado Grupa  Matrkule  Jornada  Estado
’ —
- [— MINISTERIO DE EDUCACION SIA Q0% 8
CONPASOFRME.  EPLCACION REGISTRO DE ESTUDIANTES ey
20-01-202¢
Lbicacidn Geogrifica Datos Generales
. Teléfono: Activa: 2
Escuelo: || 3976 [Esc |san JosE Telfors 2: F623-1306 Tnternet: [V
PANFMA OESTE, PANAMA, SAN CARLOS,SAN JOSE, e ] Matricula  gg
ESC. SAN JOSE Griupo: 1-A Siace Bimestre
Grupos Lista de Estudiantes | Historial del i Calificaci del Estudi Calificacion por Materia _ Calificacion Por Grupos
Transferencias C B Inactivar PAA
Escuela © GrUPO  Transferir Fsc. Padres
_ . Actualizar [
o |
g 3 = 5 5 Trimesive
TIPO ID CEDULA NOMBRE NOMBRE2 PATERNO MATERNO  ESTADO  § E 3 2 aComsid.
CEOULAC). ..~ [2 0 (780 645 MAELYS [MAILYH |MEDIHA |GOHZALEZ lacTivo =| O T Obs... |~
CEDULA(C) <l 0 ;1 azs ASHLIE |MicoLE [pomMInGUEZ |veLasouez  [acTivo =T T i 0bs...
CEDULA(C) 20 s am GEHESIS |MILAGRO [Lasso [BARBA {acTive =] LT T LT Obs...
CEDULA(C) <6 o [r37 1326 RIQUEYHER |JuLian [TEJEIRA [MELGAR lacTivo =L O L ObS.n
| CEDULA(C) - 0 |737 1600  ERICK LJOSUE ARISMENDI HIGUERA, acTivo =) LT T, Obs...
[CEDULA(C} -8 0 1227 1368  DANHA (GABRIELLA MORAH COROHADO aAcTivo =L T Obs...
[cEDULA(C) <8 0 1227 2436  CALEWIZ ISOFIA MOREHO GOHGORA acTivo =|CLC T Obs... |
CEDULA{C) <8 0 1228 1465  PAUL [AHTOHIO BERNAL MAGALLON activo =L T Obs...
[CEDULAC) =8 0 |1228 2039  HOHELYS LISBETH CEDEFiC MONTILLA activo =L T, Obs...
[CEDULA(C) =8 0 1228 2429  AHNETTE ISOPHIA MARIN GOHZALEZ acTivo =|CLC LT Obs...
CEDULA(C) w8 0 [1231 1667  JARETH [ARMANDO BALLESTEROS VERGARA activo ~| L0 T ELTL Obs...
CEDULA(C) <& o 1233 1310 ZAHEERA [KaILAHY |cALDEROH [DEL ROSARIO  [acTivo =)L L Obs...
uuuuuuuuuu <z n Tsrr 2rea Trmea [vawne e lza1 1 annn leanrurz FYSTYR i e e Nhe |

e En el menu POBLACION ESTUDIANTIL, elegir la opcion REGISTRO DEL
ESTUDIANTE.

e Elegir Centro Educativo y afio lectivo.

e En la pestana GRUPOS, elegir el grupo que va a trabajar, previamente
ingresado en el punto 3.

e Enlapestafia LISTA DE ESTUDIANTES, iniciar el registro de los estudiantes
que formaran parte del grupo elegido.

e Ingresar la cédula de cada estudiante y al presionar ENTER, aparecera el
nombre completo del estudiante.

o Existen estudiantes extranjeros o sin cédula, los cuales deberan ser registrados de
la siguiente manera:

o Estudiantes extranjeros: En el TIPO ID aparecera la sigla PA y el sistema le
generara el codigo de identificacion del estudiante. Inmediatamente el sistema lo
llevara a la pantalla HISTORIAL DEL ESTUDIANTE.

o Estudiantes sin identificacion: En el TIPO ID, aparecera la sigla SC para aquellos
estudiantes panamefios, que no han sido registrados en el Tribunal Electoral.
Inmediatamente el sistema generara el cddigo de identificacion y lo llevara a la

antalla HISTORIAL DEL ESTUDIANTE
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o En esta pantalla, debera registrar la fecha de nacimiento, sexo, el nombre completo del
estudiante, nombre y e identificacion del Padre y la Madre y el nUmero de identificacion
del acudiente, asi como su nombre. Es importante ingresar el numero de pasaporte
para estudiantes extranjeros de tenerlo.

o Adicional, al hacer CLIC en Pais de origen para estudiantes extranjeros, donde debera
elegir el pais de nacimiento del estudiante.

o Por ultimo, debe guardar a fin de que la informacién del estudiante quede registrada.

En el campo PASAPORTE, solamente debe registrar el nimero que aparece en el
pasaporte del estudiante y no agregar ninguna letra o puntuacion.

Las identificaciones de estudiantes extranjeros con el formato E-8-2xxxxx, debe ir
registrado en el campo cédula y no pasaporte.

Si el estudiante esta identificado como Sin Cedula (SC), no se debe colocar
numero de pasaporte ni cédula.

e En POBLACION ESTUDIANTIL, existen las siguientes condiciones para cada
estudiante:

o Elcampo ASISTIO se utilizara al finalizar el 1er trimestre del afio lectivo, donde
los docentes, indicaran si el estudiante Asistio a clases o no, lo que le permitira
al IFARHU generar el 2do pago del beneficio del PASE-U. Esta casilla estara
disponible durante el tiempo indicado para el registro de las calificaciones del
1er trimestre y se inactivara al momento que esta informacion se envie el
IFARHU.

o Indicar con una marca de cotejo en el campo PAA, si es el caso. Estos son los
estudiantes que forman parte del Programa de Aprendizaje Acelerado, en el cual
los estudiantes podran ser registrados en el programa y al finalizar el 1er ciclo
de este, se debe INACTIVAR PAA, para registrarlo en el nivel siguiente.

o Enla casilla de MIDES, se debera marcar a aquellos estudiantes que reciben el
beneficio de la red de oportunidades.

o Las casillas TALLER 1 y TALLER 2 se utilizara para indicar cuando los
acudientes asistan al Taller de Padres 1, al finalizar el 1er trimestre del afio
lectivo y al Taller de Padres 2, al finalizar el 2do trimestre. Esta informacion
también es necesaria para que los estudiantes reciban el 2do y 3er pago del
beneficio del PASE-U.
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7. REGISTRO DE CALIFICACIONES GRUPAL
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o En el menu POBLACION ESTUDIANTIL, la opcion REGISTRO DEL
ESTUDIANTE, elegir el Centro Educativo, aio lectivo y grupo que va a trabajar

o Elegir el estudiante que va a calificar

o La primera vez en el aino que ingresa a esta opcion, debera ASIGNAR
MATERIAS y apareceran las asignaturas definidas en el plan de estudio

o Registrar las calificaciones de acuerdo con el trimestre que esta trabajando

o Registrar las ausencias y tardanzas de los estudiantes, en la 12 asignatura que
aparece en la lista para estudiantes de primaria y para cada asignatura para
premedia y media

o Registrar la CALIFICACIONES CUALITATIVAS para cada trimestre

o Guardar la informacién registrada

o En la pestafia LISTA DE ESTUDIANTES, debe colocar la marca de cotejo en
el campo ACTUALIZAR

o Guardar la informacién registrada

NOTA: No debe eliminar la marca de cotejo del campo RECIBE, si el estudiante
asiste a esa asignatura. Estas marcas solo se deben eliminar, si el estudiante no
asiste a dicha asignatura.
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8. REGISTRO DE CALIFICACIONES DE PREESCOLAR

R -
o Mache M- Com G G fwd Twd Ted Twd Ausen Avsen Ausen Ausen.
| Bon. ':'- LS i3 |.M'_l‘ I.H’I.M‘tﬂ,ln L L

Por.
IPRACTICA ORMAS 08 AVTOCIRADO ¥ |LIL . = Por b ©

Angnar taterion:

Asegratin s

e En el menid POBLACION ESTUDIANTIL, opcién REGISTRO DE
PRESCOLARES, debe elegir el Centro Educativo, afio lectivo y el grupo que
va a trabajar

e En la pestafia LISTA DE ESTUDIANTES, elegir al estudiante al que le
colocara las calificaciones.

e Enlapestafia CALIFICACIONES DEL ESTUDIANTE, ingresar la calificaciéon
obtenida, de la lista de valores que se desplegara para cada asignatura:

o LHL —lo he logrado
o LEL - lo estoy logrando
o LVL -lo voy a lograr

e Ingresar el registro de ausencias y tardanzas del estudiante, solamente en la
12 asignatura que aparezca en la pantalla

e Grabar la informacion.
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9. REGISTRO DE CALIFICACIONES DE PREMEDIA'Y MEDIA

‘aramehos Boblacion Esutizntl Aominis fentana ‘arametios Poblacion Estudianti Administrativos onsultas Repor

()] [ 5 &
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e En el menu POBLACION ESTUDIANTIL, elegir la opcion REGISTRO DE
ESTUDIANTE, en la pestafia CALIFICACION POR MATERIA

e Enlalista de valores, que se despliega, elegir la asignatura que se va a calificar,
previamente registrada en el punto 4 y aparecera la lista de todos los estudiantes
de esa asignatura especifica

o Registrar las CALIFICACIONES de todos los estudiantes de esa asignatura

e Ingresar el registro de AUSENCIAS Y TARDANZAS de cada estudiante en esa
asignatura

e Grabar la informacion registrada
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10. TIPO DE INASISTENCIAS

2 MINISTERIO DE ED
MEDUCA REGISTRO DE ESTU,
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|CONCIENCIA CIVICA

Al momento de registrar las calificaciones de los estudiantes, pueden requerirse indicar
algun TIPO DE INASISTENCIA que debera registrase en la pestaiia CALIFICACIONES
DEL ESTUDIANTE, que pueden ser:

(NA) sin nota por inasistencia

(SP) sin profesor

(CM) Certificado médico

(SN) Sin nota

Si el estudiante recibe NA o SN, quiere decir que el estudiante no asistié a clases
sin causa justificada, por lo que para obtener el promedio de la asignatura, ésta sera
tomada en cuenta.

Si el estudiante recibe SP o CM, quiere decir, que el estudiante no recibid
calificacion por causas no provocadas por él, por lo que para obtener el promedio
de esta asignatura, no se tomara en cuenta la misma.
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13. IMPRESION DE BOLETINES

Parametros de Repores

A PARAMETROS DE REPORTES

Ao Lectivo  [EiER Provincia |
Codigo Escuela Sigla [
Grado Tomo |
Grupo | Asiento ]

Plan Trimestre |
Logo Meduca Logo Escuela Marca Agua
[ry - [ry - [ -]

Imprimir Boletines

Grupal Programa de
., Preescolar
Regular Aprendizaje
Acelerado
Formato IPapeI 8.5 ']
Di . Pantalla/Screen ']

Nombre Destino

Mode Default ']

Orientacion Default v]

e En el menu REPORTES, opcion BOLETIN GRUPAL, se podran
imprimir los boletines de calificaciones

e Si desea imprimir el boletin todo el grupo debe colocar el afio lectivo,
cbédigo del centro educativo, grado, grupo y plan y elegir GRUPAL
REGULAR.

e En el caso de un solo estudiante, debera agregar la cédula o identificacion
del estudiante.

e Existe un boletin especial para los estudiantes del Programa de
Aprendizaje Acelerado (PAA) y otro boletin diferente para generar los
boletines de PRESCOLAR.

NOTA:
El grupo debe ser registrado con mayuscula




