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Sistema de Administracion de Centros Educativos
SACE

Elaboro: Departamento de Infotecnologia
Fecha de Elaboracion: 2014

Fecha de Actualizacion: Agosto 2023

Cédigo: USINIEH_SACE_ MU _DCE

CONTROL DE REVISION Y CAMBIOS

No. DE FECHADE | RESPONSABLE CAMBIO REALIZADO VERSION
REVISION | REVISIONY | DEL CAMBIO
CAMBIO

1 JUNIO 2019 | Departamento de | Se actualizaron los médulos nuevos en SACE 1.0
Infotecnologia

2 MARZO 2022 | Departamento de | Se actualizaron los médulos nuevos en SACE 1.0
Infotecnologia

3 AGOSTO Departamento de | Se actualizaron las nuevas incorporaciones en 1.0

2023 Infotecnologia | SACE
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PRESENTACION

Desde siempre, la Secretaria de Educacion (SE) ha realizado grandes esfuerzos operativos y
financieros por promover la facilitacién de la informacién de la administracion escolar, buscando con
ello contar con una estadistica real y un diagnostico situacional que procure una efectiva gestién de
la informacién e intervenciones puntuales de la SE.

Sin embargo, en muchos de los casos esta informacion carece de las cualidades tales como:
oportunas, actualizadas, reales y pertinentes, obteniendo solo informacién general sin que esto
signifique tener a mano una radiografia completa del sistema educativo nacional y, por consiguiente,
que permita tomar decisiones oportunas en pro de su mejoramiento cualitativo.

La SE, al no contar con la informacion de acuerdo a las caracteristicas antes mencionada y
conscientes del impacto que producen el uso de las tecnologias de informacién y comunicaciéon TIC,
ha trasladado a su Unidad de Infotecnologia el requerimiento para la construccion de un sistema
informatico que permita desde el mismo centro educativo, la obtencién, captura y canalizacion
efectiva de toda la data requerida histdrica y actual, y que al vincularla ofrezca la mas confiable y
completa informacion de la gestion del centro educativo.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Poner al alcance de maestros, alumnos, y padres de familia el acceso inmediato del registro del
expediente de rendimiento académico electronico escolar de cada alumno a nivel nacional de forma
progresiva, mediante el uso de la tecnologia de informacién y comunicacién en cada uno de los
Centros Educativos de Honduras, con el objetivo de mejorar la calidad de la educacion, y
administracién de los Centros Educativos.

Objetivos Especificos:
v" Mostrar los distintos médulos de SACE.
v" Proporcionar una guia sobre los diferentes pasos a seguir para la creacion de alumnos,
docentes y administradores del centro educativo.
v" Proporcionar instrucciones detalladas de los distintos puntos a considerar en el uso de los
diferentes médulos del SACE al igual que los posibles problemas que se puedan encontrar

en dichos modulos.
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INGRESO AL SACE

Ingresar la direccion del SACE en nuestro explorador www.sace.se.gob.hn.

{B!ENVENIDOJS’A SACE

§ -
DlMislcina S Aubininiats acion e Crmeres s st

Damos un Clic en el botdn (

Se mostraré la pagina para inicio de sesién del SACE, se desplegara una pantalla en la cual digitaremos el usuario
y contrasefia.

Pasos para ingresar al SACE

1. Digitar el usuario asignado al administrador. (Director)
2. Digitar la contrasefia asignada al administrador. (Director)
3. Damos un clic en el boton Ingresar que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

Sistema de Administracion de Centros
Educativos(SACE)

Educacion

Gobierno de la Reptibli

Ingresar Usuario ®

Contrasefia

INGRESAR  CERRAR

@
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Se desplegara el menu principal del sistema con los madulos correspondientes al usuario (administrador del centro
educativo).

MODULOS DE PERFIL DE USUARIO: ADMINISTRADOR DEL CENTRO
EDUCATIVO

i .

i
f I‘”“Il
®

—~

.........

E@g;@

20) @
o
b b’}

@
&)

(2 (] 19
®

L

Descripcion de Madulo:

1. Centro Educativo: Mdodulo que gestiona y muestra el esquema operacional del centro educativo,
permitiendo la opcién para verificar los periodos que el centro educativo ha registrado en el sistema, de
igual forma el registro de grado/ curso, seccion, registrar clases propias del centro y Subclases Oficiales,
horario, asignacién de horario a secciones y registro de la asociacién de padres de familia.

2. Matricula (periodo actual): Modulo que se utiliza para realizar la matricula del afio lectivo automatica de
los alumnos que pertenecen al centro educativo, una vez creado el grado/curso y seccion.

3. Escuela Vacacional / TPA 2021: Mddulo que se utiliza para el ingreso de las notas de recuperacion de la
Escuela Vacacional (TPA).

4. Encuestas: Mddulo que lleva a cabo el registro de informacion (trabajo infantil, embarazo en adolescentes,
necesidades educativas especiales) relacionado con los alumnos pertenecientes al centro educativo.

5. Alumnos: Mddulo que permite la gestion de todas las actividades relacionadas con el ingreso de
informacién del alumno al sistema, tales como: Registro de padres de familia o encargados, registro y
matricula de alumnos que cursaron el grado anterior en otro centro educativo, matricula de subclases
oficiales, Registro de repitientes y traslados.
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6. Docentes: Mddulo que permite la gestion de todas las actividades relacionadas entre centro educativo y
docente, como ser la visualizacion de todos los docentes registrados en el centro, el registro de docentes
por contrato (centros No Gubernamentales), asignacién de puestos de trabajo, asignacién de clases,
visualizacién del horario de todos los docentes del centro y reporte de notas por clase.

7. Gobierno Estudiantil: Modulo que permite la gestion para la eleccidén de las autoridades escolares e
ingreso de los integrantes del gobierno estudiantil elegido.

8. Secretaria General: Mddulo que permite la gestion y visualizacidn operacional del centro educativo, con
respecto al registro administrativo (diferente al director), modificar informacion de centro (direccién exacta,
numero de teléfono), opcion para subir la documentacién relacionada a la creacion y funcionamiento del
centro educativo y sus modalidades subiendo acuerdos, y el reporte general de docentes a evaluar para
emitir la respectiva solvencia (aparece al final del periodo escolar).

9. Documentos: Mddulo que permite la generacidn e impresion de calificaciones, certificados, certificaciones,
cuadro resumen y demas documentos extendidos por el director de centro educativo.

10. Salud: Modulo que permite ingresar la informacién de las campafias de Desparasitacion realizadas en el
centro educativo, dichas campafias son dos veces en el afio y se realizan de acuerdo a las fechas que el
centro crea conveniente.

11. Zona de Descargas: En este Modulo se obtienen los archivos especificos como ser manual e instructivos
para el ingreso de informacion al sistema, documentacién para conocimiento general de educacion,
descarga de datos del docente, padre de familia y alumnos, de igual forma se puede descargar el formato
para la digitacién de las pruebas de Evaluacion de rendimiento Académico (ERA).

12. Polimedias: Orientacion e indicacion interactiva de varias actividades a realizarse en el sistema SACE,
(Las polimedias se reproducira si cuenta con conexion a Internet/ Youtube).

13. Comunicados: Modulo que permite visualizar la informacion que la SE desea comunicar a los usuarios del
sistema (Oficios, Acuerdos, Campafias, Comunicados).

14. Tablero de Estadisticas: En este mddulo se puede visualizar el rendimiento académico del centro
educativo, reporte de carga de notas, e indicadores en general.

15. Voucher: En este mddulo permite consultar el voucher del docente.
16. Plan Maestro: En este modulo se muestra un link al sistema de Planificacién de Infraestructura Educativa,
que es una herramienta de registro y medicion de la condicién de la infraestructura de los centros

educativos.

17. Alimentacion Escolar: En este mddulo se muestra un link al sistema del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar

18. SART: En este mddulo se muestra un link al Sistema de Alerta y Respuesta Temprana.
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

1. CENTRO EDUCATIVO
F

7N

Centro Educativo

Descripcion de Modulo:

g2 Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

GRADOS | CURSOS DEL CENTRO EDUCATIVO

1 Listar Grados | Cursos

SECCIONES DEL CENTRO EDUCATIVO
@ Regisirar Seccién

i Listar/Configurar Secciones

CLASES DEL CENTRO EDUCATIVO @

@ Regisirar Clase

3= Listar Clases

®

SUBCLASES OFICIALES
@ Regisirar Subdlases Oficiales

= Listar Subclases Oficiales

HORARIOS DEL CENTRO EDUCATIVO
@ Registrar Horario

1= Listar Horarios

ASOCIACION PADRES FAMILIA .

@ Regisirar Asociacion Padres de Familia
@ Descargar POA APF
@ Cargar POA Asociacion Padres de Familia

ESCUELA PARA PADRES @

@ Cargar Recursos Escuela Para Padres

®

@® Ver Recursos Escuela Para Padres

1.1 GRADOS | CURSOS DEL CENTRO EDUCATIVO

1.1.1 Listar Grados | Cursos

Con esta opcién se registran los grados y/o cursos que el centro imparte y pertenecen a la malla curricular del
centro educativo, estas clases no se reflejan en los certificados y cuadro resumen anual, solamente puede
visualizar las notas en el cuadro No. 1.
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Pasos para abrir el formulario:

1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionar el modulo Centro Educativo

r

O

Centro Educativo

3. Dar clic en la opcién Listar Grados| Cursos

GRADOS | CURSOS DEL CENTRO EDUCATIVO
= Listar Grados | Cursos @

4. Dar clic en la opcion “Ver Asignatura”.

Listado de Grados | Cursos del Centro Educativo

Buscar:

Aiio Modalidad Curso Accién
B v v
207 101 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS (COMUN) - DECIMO GRADO N
2017 101 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS (COMUN) - ONCEAVO GRADO E
207 101 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS (COMUN) - DOCEAVO GRADO =
2017 102 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA (COMUN) - DECIMO GRADO = B4
207 102 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFCRMATICA (COMUN) - GNCEAVO GRADO = i3
2007 102 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA (COMUN) - DOCEAVO GRADO =
2017 137 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (COMUN) - SEPTIMO GRADO =]
2007 137 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (COMUN) - OCTAVO GRADO =
207 137 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (COMUN) - NOVENQ GRADO =
2007 143 | BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES (COMUN) - PRIMER CURSO =
207 143 | BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES (COMUN) - SEGUNDO CURSO =
Rango (1- 11} de 11 registros Primero  Anterior | 1 Siguiente  Ulimo
5. Se muestran los datos de la malla curricular del grado.
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Datos De La Malla Curricular
DECIMO GRADO

(OFICIAL) - HISTORIA DE HONDURAS
(OFICIAL) - MATEMATICAS |

(OFICIAL) - SOCIOLOGIA

(OFICIAL) - FILOSOFIA

(OFICIAL) - INFORMATICA

(OFICIAL) - INGLES |

(OFICIAL) - PSICOLOGIA

(OFICIAL) - ESPANOL Il

(OFICIAL) - MATEMATICAS I

(OFICIAL) - INGLES Il

(OFICIAL) - EDUCACION FiSICA Y DEPORTES
(OFICIAL) - ESPANOL |

(OFICIAL) - QUIMICA |

(OFICIAL) - QUIMICA I

6. Da clic en el boton “Cerrar” para continuar.

7. Seleccionar “Agregar Clases Propias del Centro” que necesita para el respectivo grado.

Listado de Grados | Cursos del Centro Educativo

Buscar:

Aiio Modalidad Curso Accion
2017 101 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS (COMUN) - DECIMO GRADO %
2017 101 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS (COMUN) - ONCEAVO GRADO o=
2017 101 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS (COMUN) - DOCEAVO GRADO
2017 102 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA (COMUN) - DECIMO GRADO =
2017 102 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA (COMUN) - ONCEAVO GRADO =
2017 102 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA (COMUN) - DOCEAVO GRADO
2017 137 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (COMUN) - SEPTIMO GRADO
2017 137 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (COMUN) - OCTAVO GRADO =
2017 137 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (COMUN) - NOVENO GRADO =
2017 143 | BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES (COMUN) - PRIVER CURSO
2017 143 | BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES (COMUN) - SEGUNDO CURSO

Rango (1- 1) de 1 registros Primero  Anterior | 1 | Siguiente  Uliimo

8. Para agregar clase, seleccionar Agregar Todo, el signo mas (+) o arrastrar la clase al lado izquierdo.

Elija Clases de la Malla: @

0 Ttems Seleccionados Remover Todo Agregar Todo

RELIGION +
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8.1 Opciones para “Guardar” el formulario:

Clas@entm Educativo

= Listar

¢ Modificar: Modifica y guarda el registro que se ha agregado a la malla.
o Listar: Muestra en forma de lista todas las clases de la malla curricular que se han registrado y
muestra los cambios guardados recientemente.

1.2. SECCIONES DEL CENTRO EDUCATIVO

1.2.1 Registrar Secciones del Centro Educativo
En esta opcién se crearén las secciones de los grados o cursos que se imparten en el centro educativo.

Pasos para abrir el formulario:

1. Dar clic en la opcién Registrar Seccion.

= Registrar Seccién

= Listar/Configurar Sectiones

2. Carga el formulario para registrar seccion.

Crear Seccion

Descripcion:

Seccion

Descripcion de la Seccion

Periodo: Formulario
PERIODO 2017 v para la

Periodo de la seccion creacién

Jormada: de seccion

Periodo de la seccién

Modalidad:

Nombre de la modalidad

Malla Curricular:

Malla curricular al cual pertenece la seccidn

= Guardar y Listar i= Listar

Descripcion del Formulario para Registrar Seccion:
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1. Descripcion: En el rectAngulo que se encuentra adjunto digitaremos el nombre de la seccién (por ejemplo,
puede ser 1, U, A, depende de como la quieran identificar).

Descripcion:

Seccion 1A

2. Periodo: El periodo esta creado automaticamente en el sistema.

Periodo:

PERIODO 2017 v
PERIODO 2017

3. Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se impartira la seccién, (las jornadas se despliegan de acuerdo a
las que se imparten en el centro educativo) a continuacién se describen las que pueden existir en el centro
educativo:

Jornada Matutina: Selecciona esta opcion con un clic si el curso es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Selecciona esta opcidn con un clic si el curso es en la tarde.

Jornada Nocturna: Selecciona esta opcién con un clic si el curso es en la noche.

Jornada Extendida: Selecciona esta opcién con un clic si el curso se atiende con un horario que abarca
jornada matutina y parte de la vespertina en jornada continua.

Jornada Doble: Selecciona esta opcion con un clic si el curso atiende dos jornadas.

¢ Jornada Sabado y Domingo: Selecciona esta opcidn con un clic si el curso atiende a distancia.

Jornada:

_________ L

JORNADA MATUTINA '

b

4. Modalidad: Seleccionar de la lista desplegable la modalidad que se imparte en el centro educativo en el
caso de media, en caso de pre basica y basica seleccionar “No Aplica”.

Modalidad:

- BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY FINANZAS

- TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA
- BACHILLERATO EN CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

(101)

(102) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATI CAQ
)
)

5. Malla Curricular: Seleccionar el grado correspondiente a la modalidad a la cual se le esta creando la
seccion. Sélo apareceran los grados que se hayan registrado.
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Malla Curricular:

DECIMO GRADO [ 2017 ]
OMNCEAVO GRADO [ 2017 ]
DOCEAVO GRADO [ 2017 ]

6. Opciones para “Guardar” el formulario:

Listar

£ Guardar y Listar

e Guardar: Guarda el registro digitado.

e Guardar y Listar: Guarda el registro que se ha ingresado y al mismo tiempo muestra la lista de las
secciones ya registradas.

o Listar: Muestra en forma de lista todas las secciones que se han registrado, sin guardar los cambios
recientes.

1.2.2 Registrar Listar/Configurar Secciones
Permite realizar la configuracion de las secciones ya registradas.

1. Dar clic en la opcién “Listar/Configurar Secciones”.

SECCIONES DEL CENTRO EDUCATIVO

= Registrar Seccién

= Listar/Configurar Seccioneﬁ

2. Carga el formulario “Secciones| Periodo 201X".
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SECCIONES | PERIODO 2017
Buscar:
Modalidad Grado Jomada Seccion Accion
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DECIMO GRADO JORNADA MATUTINA 1 & =B E
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DECIMO GRADO JORNADA MATUTINA 2 E & @ E
103 | BAGHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRIGIDAD DECIMO GRADO JORNADA MATUTINA 3 E & @ E
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DECIMO GRADO JORNADA VESPERTINA 15 = & @[
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DECIMO GRADO JORNADA VESPERTINA 16 o m
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD ONCEAVO GRADO JORNADA MATUTINA 1 & =B E
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD ONCEAVO GRADO JORNADA MATUTINA 2 E & @ E
103 | BAGHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRIGIDAD ONCEAVO GRADO JORNADA MATUTINA 3 € & E
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD ONCEAVO GRADO JORNADA VESPERTINA 12 s & [
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD ONCEAVO GRADO JORNADA NOCTURNA 21 = o & [
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DOCEAVO GRADO JORNADA MATUTINA 1 & = [
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DOCEAVO GRADO JORNADA MATUTINA 2 G @ E
103 | BAGHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRIGIDAD DOGEAVO GRADO JORNADA MATUTINA 3 E & @ E
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DOCEAVO GRADO JORNADA VESPERTINA 12 s & [
103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DOCEAVO GRADO JORNADA NOCTURNA 21 = e
Rango (1 - 15) de 125 registros. Primero  Anterior | 1 | 2 3 4 5 .. % Siguente  Utimo

3. Acciones a realizar en el formulario:

1 ] 2' 3'—- =
&G =

3.1 Ver asignaturas: Permite ver las y/o asignaturas del curso.

Clases

{OFICIAL) - QUIMICA II

(OFICIAL) - QUIMICA |

(OFICIAL) - BIOLOGIA I

{OFICIAL) - EDUCACION FiSICA Y DEPORTES
(OFICIAL) - ESPAFIOL I

(OFICIAL) - FISICA I

{OFICIAL) - HISTORIA DE HONDURAS
(OFICIAL) - INGLES II

(OFICIAL) - LENGUAJE ARTISTICO
(OFICIAL) - MATEMATICAS I

{OFICIAL) - ORIENTACION VOCACIONAL
(OFICIAL) - FILOSOFIA

(OFICIAL) - PSICOLOGIA

{OFICIAL) - MATEMATICAS |

Cerrar
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3.2 Modificar Seccion: Modifica la seccidn registrada.

Meodificar Seccién

Descripcién:

Seccién | 1

Descripcion de la Seccién
Periodo:
PERIOCDO 2017 v
Periodo de la seccién
Jornada:
JORNADA MATUTINA v
Periodo de la seccion
Modalidad:
(103) - BACHILLERATC TECNICO PROFESIONAL ENEL v
Nombre de la modalidad
Malla Curricular:
DECIMO GRADO [ 2017 ] v

Malla curricular al cual pertenece la seccion

3.3 Horario de Clases: Muestra el horario de clases del curso.

Horario de Clases (za LERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD - DEGIMO GRADO - 1)

W Somestre | ) Semestre Il

Clases Disponibles

(OFICIAL) - QUIMICA |
(OFICIAL) - FILOSOFIA
(OFICIAL) - PSICOLOGIA
(OFICIAL) - MATEMATICAS |
(OFICIAL) - ESPAROL |
(OFICIAL) - FISICA |
(OFICIAL) - BIOLOGIA |
(OFICIAL) - SOCIOLOGIA
(OFICIAL) - INGLES |

(OFICIAL) - INFORMATICA

Horario:
HORARIO MATUTINA v
Elifa ol tipo de horaria

Hora Lunes. Martes Miercoles. Jueves Viernes

Domingo

06:50 AM - 07:30 AM (OFICIAL) - QUIMICA T (OFICIAL) - BIOLOGIA | (OFICIAL) - MATEMATICAS | (OFICIAL) - FISICA |

(OFICIAL) - MATEMATICAS (OFICIAL) - FISICA |

07:30 AM - 08:10 AM (OFICIAL) - QUIMICA T (OFICIAL) - BIOLOGIA |

(OFICIAL) - MATEMATICAS |

08:10 AM . 08:50 AM (OFICIAL) - FISICA | (OFICIAL) - QUIMICA | (OFICIAL) - FILOSOFIA (OFICIAL) - MATEMATICAS |

08:50 AM - 09:20 AM (OFICIAL) - FISICA | (OFICIAL) - QUIMICA | (GFICIAL) - FILOSOFIA (OFICIAL) - INGLES | (OFICIAL) - MATEMATICAS |
09:20 AM . 09:40 AM

09:40 AM - 10:20 AM (OFICIAL) - SOCIOLOGIA (OFICIAL) - FILOSOFIA (OFICIAL) - ESPARGL | (OFICIAL) - INGLES | (OFICIAL) - BIOLOGIA
10:20 AM - 11:00 AM (OFICIAL) - SOCIOLOGIA (OFICIAL) - ESPAROL | (OFICIAL) - ESPARCL | (OFICIAL) - INGLES | (OFICIAL) - BIOLOGIA I
11:00 AM - 11:40 AM (OFICIAL) - SOCIOLOGIA (OFICIAL) - ESPAROL | (OFICIAL) - INFORMATICA (OFICIAL) - PSICOLOGIA

11:40 AM - 12:20 PM (OFICIAL} - INFORMATICA (OFICIAL) - ESPAROL | (OFICIAL) - INFORMATICA (OFICIAL) - PSICOLOGIA

il Arrastre aqui las asignaturas que des:

3.4 Eliminar Seccién: Elimina las secciones que no contienen matricula asignada en el afio lectivo, si la seccién

a eliminar contiene matricula muestra mensaje de atencion.

Eliminar Seccion

Atencion

No se puede eliminar la seccion 1 del DECIMO GRADC PERIODO 2017, puesto a que contiene matricula.
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1.3 CLASES DEL CENTRO EDUCATIVO

1.3.1 Registrar Clases del Centro Educativo
1. Dar clic en la opcion “Registrar Clase”.

~ S EMTO BN AT

CLASES DEL CENTRO EDUCATIVO
= Registrar Clase

i= Listar Clases

2. Carga el formulario para registrar la Clase Especifica del Centro Educativo.

Crear Clase Especifica del Centro Educativo

Nombre:

Ingrese el nombre de la clase

Descripcion:

Ingrese una descripcidn de la clase

£= Guardar y Listar i= Listar

3. Ingrese el nombre de la clase que se imparte en el centro y la descripcion de la misma.
4. Opciones para “Guardar” el formulario:

£E Guardar y Listar | iE Listar

e Guardar: Guarda el registro digitado.

e Guardar y Listar: Guarda el registro que se ha ingresado y al mismo tiempo muestra la lista de los
Grados | Cursos ya registrados.

e Listar: Muestra en forma de lista todos los grados o cursos que se han registrado sin guardar los cambios
recientes.

1.3.2 Listar Clases
1. Dar clic en la opcién “Listar Clases”.

CLASES DEL CENTRO EDUCATIVO

& Registrar Clase

i= Listar Clasesﬁ
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2. Carga el formulario para registrar la Clase Especifica del Centro Educativo.

Ver Clases Propias del Centro |

Buscar por Nombre: @ Buscar por Descripcion: @

e Q Buscar Clase
Clases Propias del Centro Educative
Nombre Clase Descripcion Clase Accion @

RELIGION Estudio Biblia -—m

Descripcion del formulario “Ver Clases Propias del Centro”:

v Buscar por Nombre: Permite realizar la busqueda de la clase por nombre.

v Buscar por Descripcion: Permite realizar la bisqueda mediante la descripcion de la clase.

v Buscar Clase: Realiza la busqueda de la clase ya sea por Nombre y/o Descripcion segln los datos
ingresados.

Modificar: Permite modificar la clase especifica seleccionada.

Modificar Clase Especifica del Centro Educativo

RELIGION
Nombre:

Ingrese el nombre de la clase

L Estudio Biblia
Descripcion:

Ingrese una descripcidn de la clase

= Listar

v Modificar: Modifica los cambios efectuados de la clase.
v'  Listar: Permite pre visualizar la clase sin modificarlo.

i Listar

Eliminar: Elimina la clase registrada.

v Muestra mensaje de “Atencion” al eliminar la clase.
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Eliminar Clase Centro

Atencion

¢ Esta seguro(a) de eliminar la clase RELIGION?

AL

v Una vez eliminada la clase recibe mensaje de confirmacion.

Eliminar Clase Centro

Atencion

Clase de centro eliminada exitosamente

1.4 SUBCLASES OFICIALES

1.4.1 Registrar Subclases Oficiales
Esta opcion sirve para crear las Subclases impartidas en el centro educativo para una clase oficial.

Subclase Oficial: Son los talleres, instrumentos musicales o cualquier otra clase oficial que pertenece a un area
curricular y se divide en varias especialidades, ramas u orientaciones.

1. Dar clic en la opcién “Subclases Oficiales”.

w

UBCLASES OFICIALES
( Registrar Subclases Oficiale:

Listar Subclases Oficiales

2. Carga el formulario para registrar Subclases oficiales.
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Registrar Subclases Oficiales

Instrucciones:
Utlice este formulario para registrar "subclases” impartidas en su centro sducativo para una clase oficial
Por ejemplo:

« Registrar o5 diversos tallsres impartidos en su centro para la clase de modulo ocupacional

« Dividir la clase de Instrumento Musical en: Guitarra, Flauta Traversa, Saxofén, etc

- et

Modalidad:

- ®

Cursa:

Clase Oficial:

= ©

Elija las clases en que se dividira la clage oficial seleccionada:

0 Ttems Seleccionados Remover Todo Agregar Todo

3¢ Registrar Subclases Oficiales [E-JESEIEITMEEESY

Descripcion del formulario “Registrar Subclases Oficiales”:

v Modalidad: Selecciona la modalidad en la cual desea registrar la Subclase.

Modalidad:
138 - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA CON ORI...&

[ “

s

138 - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA CON
ORIENTACION TECNICA

v" Curso: Selecciona el curso a la cual se le asignara la Subclase.

(TECNICO) - SEPTIMO GRADO | SEPTIMO GRADO [2017]

(TECNICO) - OCTAVO GRADO | OCTAVO GRADO [2017]
(TECNICO) - NOVENO GRADO | NOVENO GRADO [2017]

P

v’ Clase Oficial: Selecciona Mddulos Ocupacionales.

Clase Oficial:

Q,

MODULOS OCUPACIONALES Il
o
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v Agregar Subclase: Selecciona del lado derecho los talleres que se impartiran en los modulos ocupacionales
del centro educativo.

Puede agregar la Subclase de cualquiera de las siguientes maneras:
Pare agregar una Subclase, Clic en el signo +.

Doble clic en la clase.

Arrastre la clase al lado izquierdo para mostrar la subclase.
Para eliminar una Subclase, Clic en el signo -.

Elija las clases en que se dividira la clase oficial seleccionada:

2 Items Seleccionados Rem Todo
1 TALLER DE EDUCACION PARA EL HOGAR — | T4LLER DE AGROPECUARIA
1 TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ TALLER DE MECANICA INDUSTRIAL

TALLER DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

#

TALLER DE ELECTRONICA

TALLER DE MECANICA DE BANCO
TALLER DE CORTE Y CONFECCION
TALLER DE SASTRERIA

TALLER DE INFORMATICA,

SEN EEN EEN BN EEN EEN R

I} TALLER DE BELLEZA Y COSMETOLOGIA

>4 Registrar Subclases Oficiale i= Listar Subclases

Una vez “Registrada la Subclase Oficial”, se muestra un mensaje de confirmacion.

Exito!

Se han ingresado correctamente los datos
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1.4.2 Listar Subclases Oficiales.
Se visualizan las subclases que se han seleccionado, en la opcién “Listar Subclases Oficiales”.

1. Dar clic en la opcién “Listar Subclases Oficiales”.

%]

UBCLASES OFICIALES
= Registrar Subclases Oficiales

= Listar Subclases Oﬂcialesﬁ

2. Carga el formulario “Subclases oficiales”.

Subclases Oficiales

138 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA CON ORIENTACION TECNICA
OCTAVO GRADO - OCTAVO GRADO

Clase Oficial Sub Clase Oficial Acciones

TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ
TALLER DE ESTRUCTURAS METALICAS

TALLER DE REFRIGERACION

MODULOS OCUPACIONALES -

TALLER DE EDUCACION PARA EL HOGAR

TALLER DE MADERA

TALLER DE ELECTRICIDAD

NOVENO GRADO - NOVENO GRADO
Clase Oficial Sub Clase Oficial Acciones

TALLER DE MADERA

TALLER DE ELECTRICIDAD

MODULOS OCUPACIONALES -
TALLER DE REFRIGERACION

TALLER DE ESTRUCTURAS METALICAS

Acciones del Formulario:

v Eliminar: Elimina las Subclases de los médulos, que no contienen matricula en el periodo, caso contrario
muestra un mensaje de atencion.

Eliminar Subclase Oficial

Atencién

¢ Esta seguro(a) de eliminar la subclase oficial: TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ? Todas las notas, asignacion de docentes y demaés informacién

asociada a esta clase durante el periodo actual sera eliminada.
x Cancelar
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1.5 HORARIOS DEL CENTRO EDUCAIVO

1.5.1 Registrar Horario
1. Dar clic en la opcion “Registrar Horario”.

¢ Registrar Horario%

£= Listar Horarios

2. Carga el formulario “Administrar Horarios”.

Administrar Horario - PERIODO 2017

Jornadas Descripcion:

Elija la jornada del horario Descripeion del horario

Hora Inicia Hora Finaliza + Agregar

= Guardar y Listar | i Listar

Descripcion de formulario:

v Jornada: Seleccionar la jornada que corresponde al horario, (las jornadas se despliegan de acuerdo a las
que se imparten en el centro educativo) a continuacion se describen las que pueden existir en el centro

educativo.
Jornada:

JORNADA MATUTINA

JORNADA VESPERTINA

JORNADA NOCTURNA
v Jornada Matutina: se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la mafiana.
v Jornada Vespertina: se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la tarde.
v Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la noche.
v

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario cubrira una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

AN
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v Descripcion: Se asigna una descripcion o nombre al horario, para identificarlo, siguiendo un orden correlativo
del horario por jornada (Matutina (Horario1), Vespertina (Horario2), Nocturna (Horario 3)).

Descripcion:

Horario 1| g

Descripcion del horario

Una vez completados los incisos anteriores, se comienza a crear y/o cargar las horas clases desde que inicia la jornada
hasta que finaliza.

Clic en + Agregar.

Horario Asignado para esta Jornada: 06:00 AM - 02:00 PM

Hora Inicia Hora Finaliza + Agregar Q_

6:00 AM v 02:00 PM A — Quitar

v Hora Inicia: Ingresa la hora en la que inicia clase (se digita en nimeros y se selecciona AM si se imparte
en la mafiana o PM si es por la tarde).

v Hora Finaliza: Ingresa la hora en la que finaliza la clase (se digita en nimeros y se selecciona AM si se
imparte en la mafiana o PM si es por la tarde).

Clic en - Quitar, se utiliza en caso de que se equivoque en la digitacion de la hora, se da clic y se elimina la hora
creada.

Horario Asignado para esta Jornada: 06:00 AM - 02:00 PM

Hora Inicia Hora Finaliza + Agregar

6:00 AM v 02:00 PM A — Quitar Q

Opciones para “Guardar” el formulario:

£ Guardar y Listar | iE Listar

e Opcion Guardar: Guarda el registro ingresado.

e Opcion Guardar y Listar: Guarda el registro que se ha digitado y al mismo tiempo muestra el listado de
horarios ya ingresados.

e Opcion Listar: Muestra en forma de lista todos los horarios que se han ingresado, sin guardar los cambios
recientes.
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1.5.2 Listar Horario
1. Dar clic en la opcién “Listar Horario”.

HORARIOS DEL CENTRO EDUCATIVO

* Registrar Horario

i= Listar Horarios%

2. Carga el formulario “Listado de Horarios”.

Listado de Horarios - PERIODO 2017

Jomada Descripcion Ver Acciones
JORNADA MATUTINA HORARIO MATUTINA Ver
JORNADA VESPERTINA HORARIO VESPERTINA Ver
JORNADA NOCTURNA HORARIQ NOCTURNO ver

Acciones que permite realizar el formulario:

v' Ver: Permite visualizar el Horario ingresado.

HORARIO MATUTINA
Hora Inicio Hora Final
06:50 AM 07:30 AM
07:30 AM 08.10 AM
08:10 AM 08.50 AM
08:50 AM 0920 AM
09.20 AM 09.40 AM
09:40 AM 1020 AM
1020 AM 11:00 AM
1:00 AM 11:40 AM
11:40 AM 1220PM
s

v Maodificar: Modifica el Horario ingresado.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 27



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

Administrar Horario - PERIODO 2017

Jormads: Descripeion

Jo

Eija

Horario Asignado para astn Jormada; 06:00 AM - 0Z:00 PM

Este haoraria b sido uilizado, cada modificacion que reslios o8

+ Aqregar

& Listar

v"Eliminar: Elimina el horario que no tengan asignadas clases, caso contrario muestra mensaje de atencion.

Eliminar Horario Centro

Atencion

No se puede eliminar este horario [HORARIO MATUTINA] debido a que hay clases asignadas al mismo.

1.6 ASOCIACION PADRES DE FAMILIA

1.6.1 Registrar Asociacion Padres de Familia.
1. Dar clic en la opcién “Registrar Asociaciéon Padres de Familia”.

ASOCIACION PADRES FAMILIA

¢ Registrar Asociacion Padres de Familia %
@ Descargar POA APF

@® Cargar POA Asociacion Padres de Familia

2. Carga el formulario “Agregar Miembros de la Asociacion de Padres de Familia”.
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Agregar Miembros de la Asociacién de Padres de Familia

Ver Acuerdo Pars =l Registro de APF

Tipo Identificacién: Identidad Padre de Familia
v ‘Buscar padre
Ingrese fa ientidad del Padre de Famiia
Carg
=3
Asociacion de Padres de Familia
Pussto Nembre Acsian

GLENDA MELANIA CASCO OYUELA

Teitiono | 97247282 Cames: | Sin@Comeo.com
SANTOS MARTINEZ HERNANDEZ
eitiono | 22346027 Comes | martinluter3@unitec edu
LESLY YOLANA FINEDA [Z4GUIRRE

SECRETARIO() =
Teitiono | 22960231 Comes: | PINEdiza@yahoo.com
KENNELMA FERRERA ALAREZ
Tastiono | 22281439 Cormeo: | SIN@Comeo.com
K2REN ROSELYN RAMOS RODRIGUEZ

ree =
astiono | 967ET49 Cormeo: | SIN@Comeo.com
GECILA FINEDA PINEDA

o =2
Taitiony | 96294977 Corres: | GeZaiv@yahoo com

B Guardar Asociacion

Descripcion de Formulario:

v Tipo Identificacion: Selecciona el tipo de identificacion del integrante.

Tipo ldentificacion:

Identidad Hondurefia

Pasaporte Extranjero
Identidad Temporal

v" ldentidad Padre de Familia: Ingresa el nimero de identidad del integrante (Formato: Xxxx-XXXX-XXXXX).

Identidad Padre de Familia:

Ingrese la identidad del Padre de Familia

Si el nimero de identidad ingresado no pertenece a algln padre de familia registrado, presenta un mensaje de
atencion.

El Nimero de ldentidad Ingresada No Pertenece a un Padre de Familia

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 29



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

Si el nimero de identidad ingresado es de un padre de familia que no tiene registro de un alumno con matricula
activa en el centro educativo, presenta un mensaje de atencion.

El Padre de Familia no tiene registrados alumnos con matricula activa en este centro.

v Padre de Familia: Muestra el nombre del padre de familia, si la identidad coincide con la de algun padre /
madre registrado y que tiene un hijo/a con matricula activa en el centro educativo.

v Cargo: Seleccionar el cargo del integrante dentro de la asociacion.

Tipo Identificacion:

Identidad Hondureria

Pasaporte Extranjero
Identidad Temporal

Una vez ingresados los datos del miembro de la Asociacion de Padres de Familia, clic en “Agregar”

v" Asociacion de Padres de Familia: Muestra el puesto y el nombre de los integrantes de la asociacién
de padre de familia.

Asociacion de Padres de Familia
Puesto Nombre Accion
GLENDA MELANIA CASCO OYUELA
PRESIDENTE(A)
Teléfono: | 97247282 Comreo: | SIN@CorTeo.com
SANTOS MARTINEZ HERNANDEZ
VICEPRESIDENTE(A)
Teléfono: | 22346027 Comeo:  Martinluter3@unitec_edu
LESLY YOJANA PINEDA IZAGUIRRE
SECRETARIO(A) m
Teléfono: | 22460231 Comeo: | Pinediza@yahoo.com
KENNELMA FERRERA ALVAREZ
TESORERO(A)} m
Teléfono: | 22281439 Cormreo: | Sin@Correo.com
KAREN ROSELYN RAMOS RODRIGUEZ
e
Teléfono: | 96787439 Comeo: | Sin@Correo.com
CECILIA PINEDA PINEDA
oo
Teléfono: | 96294977 Comreo: | CeZalv@yahoo.com
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Acciones del Formulario:

e Eliminar: Elimina el miembro seleccionado de la Asociacion de Padres de Familia.

e Guardar Asociacion: Guarda los miembros ingresados de la asociacion.

1.6.2 Descargar POA Asociacion Padres de Familia
1. Dar clic en la opcion “Descargar POA APF”.

L iMueva! |

s Regisirar Asociacion Padres de Familia
B Descargar PO AFT %

@ Cargar POA Asociacion Padres de Familia

Se descarga un Archivo en Excel, completar la informacién solicitada en el formato.

Plan Operativo Anual
Asociacion de Padres de Familia

Nombre del Centro Educativo: Codigo:
Departamento: Municipio:

Teléfono del Centro Educativo: Correo
Nombre del Director: Teléfono:

Tiempo de Ejecucion

No Accion Estratégica Actividad — - Resp bl Presupuesto Estimado
Fecha Inicio | Fecha Final
Son las Se describen las Se se identifca con nombre [se estima un presupuesto
soluciones(actividades actividades que | establecen y apellido, el miembro |real.
priorizadas)se incluyen permiten la fechas del COMDE O CODDE
tantas acciones de acuerdo [ejecusion de la | exactas(dia, gue asume la ejecucion
a las necesidad del centro  |accion mesy afo) y/o coordinacion de la
educativo. estrategica. enque se actividad
dard inicio y
final a cada
unade las
actividades
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1.6.3 Carga el formulario “Plan Operativo Anual
1. Darclic en la opcidn “Cargar POA Asociacién Padres de Familia”.

ASOCIACION PADRES FAMILIA
& Registrar Asociacion Padres de Familia

@® Descargar POA APF

(® Cargar POA Asociacion Padres de Fa milia%

2. Carga el formulario “Plan Operativo Anual”.

Plan Operativo Anual APF

Seleccionar Archivo Subir Archivo

3. Cargar el Plan Operativo Anual APF, previamente descargado, dando clic en Seleccionar Archivo, se busca
el archivo, damos clic en Subir Archivo.

1.7 ESCUELA PARA PADRES

1.7.1 Cargar Recursos Escuela Para Padres
En esta seccién podra descargar y cargar el Proyecto Especifico de Escuela Para Padres y Madres de Familia, Tutores
ylo Encargados.

1. Dar clic en la opcion “Cargar Recursos Escuela Para Padres”.

@ Cargar Recursos Escuela Para Padr

@® Ver Recursos Escuela Para Padres

2. Carga el formulario “Recursos Escuela para Padres”.
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Recursos Escuela Para Padres

En esta seccion podra descargar y cargar el Proyecto Especifico de Escuela Para Padres y Madres de Familia, Tutores y/o Encargados.
Pasos a Seguir

1. Descargue el Formato del proyecto especifico haciendo click Aqui
2. Cargue el documento.

Seleccionar Archivo

3. Descargar el formulario del Proyecto Especifico de Escuela Para Padres, Madres de Familia, Tutores y/o
Encargados, dando clic en Aqui llenarlo con la informacion solicitada

Plan d:e Trabajo

I. Datos generales del centro educativo
Codigo del centro educativo Corresponde al codigo de centro educativo del SACE.

Nombre del centro educativo Tal y como esta en el acuerdo de creacion.

Direccion del centro educativo

Departamento Municipio

Fecha de elaboracion

Duracion del Proyecto

Responsable de la ejecucion del | Este espacio sera el nombre del director del centro educativo.
Proyecto Especifico

4. Realizar la carga del mismo al sistema, dando clic en Seleccionar Archivo, se busca el formato ya
completo, clic en Subir Archivo.
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1.7.2 Ver Recursos Escuela Para Padres
Zona de descargas para apoyo en el desarrollo del Programa de Escuela para Padres, Madres de Familia, Tutores y
/o Encargados

1. Dar clic en la opcién “Ver Recursos Escuela Para Padres”.

ESCUELA FARA PADRES

@ Cargar Recursos Escuela Para Padres

@ Ver Recursos Escuela Para Padres Q

2. Carga el formulario “Zona de Descarga de Archivo para Escuela para Padres”.

Zona de Descarga de Archivos Para Escuela Para Padres

Aqui encontrara las normativas, formatos, guias y manuales necesarios para la Escuela Para Padres y Madres de Familia, Tutores y/o Encargados.

Nombre del Archivo Accion

Normativa Escuela Para Padres Descargar

Guia Para Escuela Para Padres

Descargar
Guia De Trabajo Escuela Para Padres Descargar
Formato Agenda Descargar
Formato Asistencia Descargar
Formato Constancia de Parficipacion Descargar
Formato Informe: Descargar
Formato Proyecto Especifico Descargar
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1.8 CONSEJO ESCOLAR DE DESARROLLO

1.8.1 Registrar Consejo Escolar de Desarrollo
En esta seccidn podré registrar el Consejo Escolar de Desarrollo que tiene una vigencia de dos afios en el centro
educativo.

1. Dar clic en la opcidn “Registrar Consejo Escolar de Desarrollo”.

¢ Registrar Consejo Escolar de Desamollo ﬁ

2. Carga el formulario “Agregar Integrantes del Consejo Escolar de Desarrollo / CED”.

Ingrese la Fecha de Inicio de Funcionamiento del CED

Fecha de Inicio:

Agregar Integrantes del Consejo Escolar de Desarrollo/CED

Tipo Identificacion: Identidad integrante:

v

Tipo de Identificacion del integrante Ingrese la identidad del integrante

Integrante:

Entidad que Representa:

Planilla CED

Integrante del CED Nombre del Representante Cargo Identidad Teléfono Accion

B Guardar Planilla

3. Ingresar la fecha de Inicio de Funcionamiento del CED
4. Llenar el formulario con los datos solicitados.

5. Clic en “Guardar Planilla”
B Guardar Planilla %
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2. MATRICULA

oo

/ aamm
+ e

«/ o
+/ o

Matricula

Descripcion de Modulo:

# Regresar Menu Principal

AYUDA
= Configuracionas Iniciales 2019

 Proceso de Matricula 2019

Al dar clic en “Matricula”, se despliega un menu de ayuda para el “Director” mostrando paso a paso como realizar el
proceso de matricula, asi como otros temas de interés dentro de este mddulo.

2.1 AYUDA

2.1.1 Configuraciones Iniciales
1. Dar clic en la opcion “Configuraciones Iniciales 2019”

AYUDA

e Configuraciones Iniciales 2019 Q
= Proceso de Matricula 2019
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Al dar clic redirige al “Director” a la pagina de YouTube de la secretaria donde encuentra videos instructivos para
realizar las configuraciones iniciales antes de la matricula.

Siguiente REPRODUCCION AUTOMATICA @il
ox ok xe : CREAR Y ASIGNAR CLASES A
s s [E} HORARIO SACE
A o ¥ oya
2 & B & =
SINIEH
— ® SACE - Proceso de Asignacion
- - = > ;.I de Clases a Docentes
Serie de Indicaciones @ - sin-UsEH
ER 9.5
SACE 2017 =
| Serie de Indicaciones SACE -
2| Pi o de matricula periodo

1. Proceso de Configuracion Inicial e o EENGacn 2 LNIES

® & Y POLIMEDIA Asignacion de
— Horarios SACE
Pl o) 001/3:42
L b - = Tutorial como Subir Notas al
= = SACE HN
Serie de Indicaciones SACE - Configuraciones iniciales periodo académico 2017 a elv
25.195 visualizaciones 7 & » IPART =, '

® & Y 1 SACE Matricula Primer grado

Secretaria de Educacion - USINIEH

SUSCRIBIRSE 175

Publicado

el 13 feb. 201

Sinuanae an Canohaalk sama CARE CENLIA

2.1.2 Proceso de Matricula 2019
Dar clic en la opcion “Proceso de Matricula 2019”

 Configuraciones Iniciales 2019

( Proceso de Matricula 2019

®

y Pre Basica 2014

Muestra un video instructivo con una serie de indicadores a seguir para realizar el proceso de matricula del periodo

académico del ario lectivo.
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ox kox

,,,,, SINIEH

Serie de Indicaciones
SACE 2017

l Il. Proceso de Matricula 2017

—
T

Pl o) 002/402

Serie de Indicaciones SACE - Proceso de matricula periodo académico 2017
25.236 visualizaciones

Siguiente REPRODUCCION AuToMATICA @il

== CREAR Y ASIGNAR CLASES A
HORARIO SACE

SACE - Proceso de Asignacion
de Clases a Docentes

SINIEH

1 SACE Matricula Primer grado
y Pre Basica 2014

Honduras

Tutorial como Subir Notas al
SACE HN

Selvin Eduard,

Serie de Indicaciones SACE -

Configuraciones iniciales
i eem— S - USINIEH
By 2 es
e 21 &5 & COMPARTR Th e
— ® & Py POLIMEDIA Asignacion de
. - — Horarios SACE
Secretaria de Educacién - USINIEH
Publicado el 13 feb. 201 =
13 H ”
2. Carga el formulario “Matricula”.
Seleccione el Grado
,,,,,,,, v
Seleccione la Seccion
v
Listado de Nifias Listado de Nifios
Alumno Estado Certificados Seleccionar para matricular

Descripcion del Formulario:

v’ Seleccione Grado: Selecciona de la lista desplegable el grado o curso en que se va a matricular el

alumno.
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Seleccione el Grado

[100] | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y NUTRICION COMUNITARIA - DECIMO GRADO

| BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y NUTRICION COMUNITARIA - DECIMO GRADO
| BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS - DECIMO GRADO

| BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS - UNDECIMO GRADO

| BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS - DUODECIMO GRADO
| BACHILLERATQO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA - DECIMO GRADO

| BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA - UNDECIMO GRADO

| BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA - DUODECIMO GRADO

| TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA - SEPTIMO GRADO

| TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA - OCTAVO GRADO

| TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA - NCVENO GRADO

| BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES - DECIMO GRADO

|

|

|

[100
[101
[101
[101
[102

[102
[102
[137
[137
[137
[143
[143
[ 186
[ 166

BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES - UNDECIMO GRADO
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN BANCA Y FINANZAS - DECIMO GRADO
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN BANCA Y FINANZAS - UNDECIMO GRADO

v’ Selecciones la Seccion: Muestra las secciones disponibles segun el grado o curso elegido, seleccionar

la seccion que corresponda al alumno que se desea matricular.

Seleccione la Seccion

JORNADA VESPERTINA - 1

JORNADA VESPERTINA - 10
JORNADA VESPERTINA - 11
JORNADA VESPERTINA - 12
JORNADA VESPERTINA - 13
JORNADA VESPERTINA - 14
JORNADA VESPERTINA - 15
JORNADA VESPERTINA - 16
JORNADA VESPERTINA - 17
JORNADA VESPERTINA - 18
JORNADA VESPERTINA - 19
JORNADA VESPERTINA - 2

JORNADA VESPERTINA - 20
JORNADA VESPERTINA - 21
JORNADA VESPERTINA - 22
JORNADA VESPERTINA - 23
JORNADA VESPERTINA - 24
JORNADA VESPERTINA - 3

JORNADA VESPERTINA - 4

Una vez seleccionado el curso y la seccion, clic en “Matricular”.

Al dar clic en matricular nos dirige al médulo “Alumno” para realizar la creacion y/o actualizacién de los datos del

alumno dentro del sistema SACE.

v

Alumnos
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3. ESCUELA VACACIONAL /TPA 2018

Escuela Vacacional / TPA 2018

Descripcion de Modulo:

== Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

ESCUELA VACACIONAL / TPA
& Ingresar/Modificar Motas

Reporte total de notas ingresadas

Permite al Administrador del Centro Educativo, la subida o modificacién de las notas de los alumnos de la Escuela
Vacacional TPA.

3.1 Escuela Vacacional TPA

3.1.1 Ingresar / Modificar Notas
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionar el modulo Escuela Vacacional / TPA 2018

Escuela Vacacional / TPA 2018
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3. Dar clic enlaopcion “Ingresar | Modificar Notas”.

MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR

28 Ocultar Menu

CONAL

@ Ingresar/Modificar Motas

[E Reporte total de notas ingresadas

4. Carga el formulario “ Ingreso de Notas

Ingreso de Notas

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

Tipo de nimero de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno

Datos de Matricula
Nombre:
Sexo:
Centro:
Modalidad:
Jomada:
Curso:
Seccion:
Estado:

Asignaturas Reprobadas

Asignatura Promedio Anual

Buscar Matricula

Descripcion del formulario para Ingreso de Notas.

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

v'Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacién actualmente.
v’ Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

<\

Tipo Identificacion:

———— L

Pasaporte Extranjero
|dentidad Hondurefia

Identidad Hondurefa: Se utiliza para el alumno que tiene nacionalidad hondurefia.

v" Buscar Matricula: Permite realizar la busqueda del alumno y verificar su matricula, ingresando la

identidad del mismo y luego clic en “Buscar Matricula”.
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Identidad Alumno:

| 0606200801301 Buscar Matricula

Ingrese la identidad del alumno

Si el alumno esta matriculado en el centro educativo se despliegan los datos de la matricula del alumno y el

listado de las asignaturas reprobadas

Nombre: MARIA JOSE HERRERA MERLO

Sexo: FEMENINO

Centro: 060600010810 - JUAN RAMON MOLINA
Modalidad: 0 | NO APLICA

Jomada: JORNADA EXTENDIDA

Curso: TERCER GRADO

Seccion: U

Estado:  ACTIVA

Datos de Matricula

3.1.2 Reporte Total de Notas Ingresadas

Iniciamos sesion en el SACE

1. Seleccionar el modulo Escuela Vacacional / TPA 2018

Escuela Vacacional / TPA 2018

2. Dar clic enlaopcion “Reporte Total de Notas Ingresadas”.

28 Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal
ESCUELA VACACIONAL / TPA
& Ingresar/Modificar Notas
[ Reporte total de notas ingresadas %

3. Carga el formulario “ Reporte Total de Notas Ingresadas

Reporte Total de Notas Ingresadas

Centro de Origen Grado Modalidad Alumno

Nombre

Asignaturss

Nota
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4. ENCUESTA

Encuestas

Descripcion de Madulo:

== Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

ENCUESTAS

o Violencia infantil
o Trabajo infantil

o Embarazo adolescente
o Mifios({as) con necesidades educativas especiales

o Recursos para nifios{as) con necesidades educativas

especiales

o Tecnologia educativa

Permite al sistema de estadistica, recoger indicadores estadisticos de las diferentes problematicas sociales que el
sistema no puede generar como tal.

4.1 ENCUESTAS

Pasos para abrir el formulario:

1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionar el médulo Encuestas
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/l|l

Encuestas %

2. Darclic en la opcion o en la encuesta que sea de su interés o conveniencia.

18 Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

ENCUESTAS
(2 Violencia infantil

o Trabajo infantil

o Embarazo adolescente

oNiﬁus{as}conu idades educativas especial

o Recursos para nifios(as) con necesidades educativas

especiales

(&3 Tecnologia educativa

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

3. Darclic en la opcién o encuesta se desplegara un cuadro de informacion el cual debera ser llenado para dar

por terminada la encuesta.

Violencia Infantil

Violencia doméstica Agresion sexual Acoso escolar Otras formas

M F M F m F M F
1.- Namero de casos de violencia

2. ;Quién reporté estos casos? (O COMa 56 enterd usted?
La vigtima
Una amiga o amigo
Personal del Centro Eduativa (5] @ [E] [
Una persona de la comunidad [=] @ [=] [
La policia (5] 5] [E] 5]
La familia de la victima [5] @ [E]
Otros/as [=] @ [=] [
3. ;Qué hizo usted como autoridad del Centro Educativo?
Nada
Hablé con la victima [=] @ [=] [
Me comuniqué con los padres/encargados de ia
victima
Consulté con los docentes
Canfronté al presunto agresor
Informé a la policia o a la fiscaila o a otra autoridad
competenta
Remitl el caso al centro de salud 5] @ [E] [
4.- ;Ha reportado o referido, cualquiera de estos casos ante otras de la de ? ¢ Cudntos casos?

Gonsejo de Dirsctores/as

Direccidn Municipal/Distritai
COMDE

Direccidn Departamentsl

Nivel Gentral

Acciones del Formulario:

v Opcion Guardar: Permite guardar la informacion ingresada en la encuesta seleccionada.

& Guardar Datos N
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4. ALUMNOS

v

Alumnos

Descripcion de Modulo:

# Regresar Menu Principal

PADRE DE FAMILIA | ENCARGADOS —
¢ Registrar Padre de Familia | Encargado
= Ver Padres de Familia | Encargados

¢ Generar Acceso Padre de Familia | Encargado

ALUMNOS
& Registrar Alumno

@ Subir Foto del Alumno
@ Cambiar Foto del Alumno

£= Ver Alumnos

MATRICULA 5 @
 Matricular Alumno -

& Modificar Matricula
3 Activar | Cancelar Matricula
i Eliminar Matricula

Reporte Matricula

MATRICULAS ESPECIALES (@l el

®

& Matricula Subclases Oficiales

@ Cargar Archive de Matricula Subclases Oficiales
& Modificar Matricula Subclases Oficiales

Reporte Matricula Subclases Oficiales

EENENE NUEVO! ]

& Registrar Repitientes
Reporte Repitientes

TRASLADOS

=4 Trasladar Alumno
4= Aceptar Traslade
i= Ver Traslados Pendientes

Ver Histerico de Traslados
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5.1 PADRE DE FAMILIA | ENCARGADO

5.1.1 Registrar Padre de Familia | Encargado
Pasos para abrir el formulario:

1. Iniciamos sesion en el SACE.

2. Seleccionamos el modulo Alumnos.

MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
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)

Alumnos

1. Dar clic enlaopcion “Registrar Padre de Familia | Encargado”.

PADRE DE FAMILIA | ENCARGADOS

¥

1G]

Registrar Padre de Familia | Encargadu%

t= Ver Padres de Familia | Encargados

* Generar Acceso Padre de Familia | Encargado

2. Carga el formulario “Registrar Padre de Familia | Encargado”.

Registrar Padre de Familia | Encargado

Buscar Existente @

Tipo Identificacion:

Tipe de identificacion

Usted esta en el sis

Tipo de Usuario

Nombre encontrado:

Nombre de la persona encontrada
Eleccién:
UTILIZAR DATOS EXISTENTES
LIMPIAR FORMULARIO

Identidad:

Q Buscar Persona
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Datos de Identificacion @

Notaz Los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter obligatorio.

“ Identificacion:

Tipo de niimero de identificacion Nimero iinico de identificacion
= Primer Nombre: Segundo Nombre:

Prim Segundo nombre

* Primer Apellido: Segundo Apellido;

Primer apeliido Segundo apeliido

* Nacionalidad: * Sexo:

Pais de nacimienio

* Fecha Nacimiento: Lugar de Nacimiento:
Fecha de nacimiento Donde nacio
Informacion de Residencia y Contacto @
* Departamento: Municip
Departamento donde vive Municipio donde vive
Direceidn: Teléfono:
7 Teléfono

Direccion de donde vive

Correo Electrénica:

AT O)

Descripcion del formulario para registrar padres de familia | encargado.

v Buscar existente: Se utiliza para la blisqueda del padre de familia o encargado en la base de datos de
SACE si ya esta registrado, en caso de que ya exista registro no es necesario ingresarlo nuevamente
caso contrario deberé ingresar el nuevo registro del padre de familia y/o Encargado.

Registrar Padre de Familia | Encargado

Buscar Existente

Tipo de identificacién
Tipo de Usuario

Nombre de |a persona encontrada

Como realizar la busqueda del padre de familia y/o encargado:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:
v Identidad Temporal: Se utiliza cuando el padre de familia no tiene ningin tipo de identificacion
actualmente.
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Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los padres de familia que son de otro pais y no tienen aun
identificacion hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento,
Pasaporte, Etc.).

Identidad Hondurena: Se utiliza para el padre de familia que tiene nacionalidad hondurefia.

Buscar Persona: Se digita el numero de identidad del padre de familia con nacionalidad hondurefia,
pasaporte extranjero o identidad temporal.

Observacion: No debe dejar espacios en blanco, ni usar guiones, y ningun tipo de caracter si la identidad
es hondurefia.

1. Dar clic “Buscar Persona”.

El sistema buscara automaticamente si existe o no registro del padre de familia en el SACE, mostrando cualquiera de
las siguientes observaciones:

v El padre de familia esta en el sistema: Se llenaran los registros (Usted estd en el sistema, nombre
encontrado). Si ya existe como padre de familia 0 encargado no es necesario realizar el registro.

ALUMNO(A),PADRE DE FAMILIA O ENCARGADO

Tipo de Usuario

Si no existe registro nos mostrara un mensaje “No hay Registro de esta persona”.

No Hay Registro de esta Persona

Tipo de Usuario

v" Nombre Encontrado: Muestra el nombre al cual pertenece el nimero de identidad ingresado anteriormente,
si hay registro, caso contrario apareceré el espacio en blanco.
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Registrar Padre de Familia | Encargado

Buscar Existente

Identidad Hondurefla 1618196400089

Tipo de \dentificacidn

PADRE DE FAMILIA O ENCARGADO

3o Usuaric

MARTA IRENE LINAREZ ACEITUNO

Nombre de |a persona encontrada

v" Eleccion:

®

v'Utilizar Datos Existentes: Se utiliza si se encuentra registro del padre de familia y/o encargado, pero con
un usuario diferente (alumno, docente o director) damos clic en el circulo ubicado al lado izquierdo de utilizar
datos existentes, ya que es la misma persona y no es necesario volver a digitar la informacién, solo se esta
agregando un nuevo usuario como ser padre de familia.

@

v Limpiar Formulario: Se utiliza en caso de quedar informacion reflejada de un usuario anterior, es necesario
limpiar el formulario, para que no quede informacién de otro usuario diferente al que se esta registrando.

v Datos de Identificacion: Seccion en donde se ingresan los datos personales del padre de familia o

encargado, esto es en caso de que no tenga ningun usuario registrado en el sistema, con otro usuario
Utilizaremos los datos existentes.
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Datos de Identificacion @

Nota: Los campos marcados con un aslerisco (*) son de caracler obligatorio

*Tipo Identificacién: * Identificacién:
v
Tipo de nimero de identificacion Nimero nico de identificacién

* Primer Nombre: Segundo Nombre:

Primer nombre Segundo nombre

* Primer Apellido: Segundo Apellido:

Primer apellido Segundo apelido
* Nacionalidad: * Sexo:
Pais de nacimiento Sexo

* Fecha Nacimiento: Lugar de Nacimiento:

Como registrar un padre de familia y/o encargado en caso que no exista registro:

v Tipo de identificacion: Desplegara tres opciones:

v’ Identidad Temporal: Se utiliza cuando el padre de familia no tiene ningin tipo de identificacion
actualmente.

v Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los padres de familia que son de otro pais y no tienen ain
identificacion hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento,
Pasaporte, Etc.).

v Identidad Hondureiia: Se utiliza para el padre de familia que tiene nacionalidad hondurefia.

v' Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cddigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan
= (08, distrito central = 01, fecha 02, mes 05y afio 1981 de nacimiento, lo deméas se completa conuna T
y un cero al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad
0 pasaporte y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios
en blanco ni utilizar comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacion se muestra un ejemplo de
cada opcion.

Tipo identificacion Kentificacion

dentidad Tempora . If%f':::i'-’-?':'] %

PO S Numers e denticaces

Tipo Identificacion
Pasaporte Extranjero

T'po da numero de denthcecdn

Datos de Identificacion

Tipo Identificacion Identificacion
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v" Nombres y Apellidos: Se ingresa el primer y segundo nombre, primer y segundo apellido del padre de familia
ylo encargado, puede digitar solo el primer nombre y el primer apellido, pero por razones de datos integros
se requiere digitar el nombre completo, solamente en los casos que tenga dos nombres y un solo apellido o
viceversa que tenga solo un nombre y dos apellidos se pueden dejar los espacios en blanco.

* Primer Nombre: Segundo Nombre:

Carmen Maria

Primer nombre Segundo nombre

* Primer Apellido: Segundo Apellido:

Carrasco | Santog

Primer apellido Segundo apellido

v Nacionalidad: Al dar clic se desplegara una lista de la cual podra seleccionar la nacionalidad del padre de
familia y/o encargado.

* Nacionalidad:

(HND ) - HONDURAS

( SLV ) - EL SALVADOR
(GTM ) - GUATEMALA
( NIC ) - NICARAGUA
(OTR}-OTRO

Fecha de nacimiento

v Sexo: Al dar clic se desplegara una lista en donde se podra seleccionar el sexo del padre de familia y/o
encargado.

Femenino
Masculino

v Fecha de nacimiento: Dar clic a la par de fecha de nacimiento se desplegara el calendario.

* Fecha Nacimiento:
| 2017-05-03
n May ¥ | 2017 ¥ o

Lu Ma Mi Ju Wi S& De
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e Selecciona el afio dando clic en la flecha que esta hacia abajo en la cual se despliegan los afios, se busca el
afio correspondiente en la lista y selecciona el afio requerido.

* Fecha Nacimiento:

2017-05-03

O v v [ (RO
1998

Lu Ma Mi 3 1933 Do
2000
2| 3 2001 7
2002
B 9| 10 2003
2004

15| 16 17 2005
2006

22| 23| 24 2007 28
2008

20| 30 31 2009

2010

v Seleccionar el mes dando clic en la flecha que esta hacia abajo la cual despliega los 12 meses del afo
seleccionando el mes requerido.

* Fecha Nacimiento:

2017-05-03

v" Seleccionar el dia (fecha) dando clic en cualquier nimero del 1 al 31.

5.1.2 Ver Padre de Familia | Encargado
1. Darclic enlaopcion “Ver Padre de Familia | Encargado”.

———————————

PADRE DE FAMILIA | ENCARGADOS
 Registrar Padre de Familia | Encargado
#= Ver Padres de Familia | Encargados

@ Generar Acceso Padre de Familia | Encargado

2. Carga el formulario “Criterios de Bisqueda”.
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Criterios de Busqueda

Buscar por Identidad

Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Q Buscar Padre de Familia | Encargado
areior Q22«5 8 7 a a0 12 18 w4 s vm| e 5| e | w2 s Sgueme

Listado de Padres de Familia | Encargades en el Centro Educativo

) Centro Educativo,

ki Registrar Padre de Familia | Encargado
. - Ereas

bre Completo Fecha de Nacimiento Informacion Adicional Accién
1 0606195200544 LIDIA ADELA FLORES REVES 06-Apr-1931 | EDAD: 86 afios, 6 meses ver
1 0606196900025 JERSON ANTONIO ZUNIGA MORAN 01-Ene-1969 | EDAD: 48 afios, 9 meses Ver odiica
Sl
1 0609198000296 MARIA MAGDALENA MARADIAGA 02-May-1980 | EDAD: 37 afios. 4 meses Ver e
2 0616197200789 MARIXA AUXILIADORA JARQUIN GONZALEZ 14-May-1972 | EDAD: 45 afios, 4 meses Vver
3 1707197300409 LEONARDA MARGARITA MEJIA BANEGAS 10-Jun-1973 | EDAD: 44 afios, 3 meses Ver
3 1707197600653 CORNELIO BONIFACIO ROSADO 01-Ene-1976 | EDAD: 41 aiio: Ver
3 1707197500846 ANA GLORIA GODINEZ AGUILAR 15-Dic-1975 | EDAD: 41 afios. 9 meses Ver
4 0601197904285 ELBA MERCEDES OSORTO VARGAS 10-Ago-1952 | EDAD: 65 afios, 1 mes Ver
5 0606195100321 MIRIAN DE JESUS HERNANDEZ GOMEZ 08-Nov-1951 | EDAD: 55 afios, 10 meses ver fca
3 0606195200119 MARIA RUBENIA MARADIAGA MARTINEZ 23-Die-1952 | EDAD: 34 afios, 9 meses Ver odiica
Sl
0611196400628 ANDRES ZAMBRANO 10-Nov-1964 | EDAD: 52 afios, 10 meses Ver e
1511196500111 MARIA ANTONIA CHIRINOS 04-May-1965 | EDAD: 52 afios, 5 meses Ver
9 0206196900047 REGINA ARZU NINGUNO 08-Jun-1969 | EDAD: 45 afies, 3 meses Ver odiica
Sl
10 0703197300594 LEDA ESPERANZA MARTINEZ 09-Ago-1973 | EDAD: 44 afios, 1 mes Ver ——

Descripcion del formulario para ver el padre de familia y/o encargado registrado.

v Buscar Padre de Familia | Encargado: Permite realizar la busqueda del padre de familia y/o encargado,
dando clic en “Buscar Padre de Familia | Encargado.

Q, Buscar Padre de Familia | Encargado

Para una busqueda mas rapida se puede hacer mediante el niumero de identidad, ingreséandolo en el campo “Buscar
por Identidad” y luego clic en el botdn que dice “Buscar Padre de Familia | Encargado”.

Acciones dentro del Formulario:

v Maodificar: Permite modificar los datos personales y adicionales del padre de familia y/o encargado registrado
en el centro educativo.
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Modificar Padre de Familia | Encargado

Datos de Identificacién

Nota: Los campos marcados con un asterisco (*) son de caracler obligatorio

= Tipo Identificacién:
Identidad Hondurefia v
Tipo de nimero de identificacion
* Primer Nombre:
LIDIA
Primer nombre
= Primer Apellido:
FLORES
Primer apellido
* Nacionalidad:
(HND ) - HONDURAS v
Pals de nacimiento
* Fecha Nacimiento:
1931-04-06
Fecha de nacimiento

Informacién de Residencia y Contacto

* Departamento:
08 | CHOLUTECA v
Departamento donde vive

Direccion:

AZACUALPA

Direccién de donde vive

Correo Electrénico:

Sin@Correo.com

* Identificacidn:
0606198200544
Numero dnico de identificacion
Segundo Nombre:
ADELA
Segundo nombre
Segundo Apellido:
REYES
Segundo apeliido
* Sexo:
Femenino v
Sexo
Lugar de Nacimiento:
Sin Lugar de Nacimiento

Donde nacié

* Municipio:
08 | EL TRIUNFO -
Municipio donde vive

Teléfono:

00000000

Teléfono

5.1.3 Generar Acceso Padre de Familia | Encargado
1. Dar clic en la opcién “Generar Acceso Padre de Familia | Encargado”.

PADRE DE FAMILIA | ENCARGADOS
¢+ Registrar Padre de Familia | Encargado
f= Ver Padres de Familia | Encargados

= Generar Acceso Padre de Familia | Encargado%

2. Carga el formulario “Generar Acceso Padre de Familia | Encargado”.

Generar Acceso Padre de Familia | Encargado

Tipo Identificacién:

Nombre:
Sexo:
Fecha Nacimiento:
Hijos:

B Generar acceso

Identidad:

Datos de Padre de Familia o Encargado
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Descripcion del formulario “Generar Acceso Padre de Familia | Encargado”.
2.1 Tipo Identificacion: Desplegara tres opciones:

¢ |dentidad Temporal: Se utiliza cuando el padre de familia no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los padres de familia que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefa solamente cuentan con identificacidn extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

¢ |dentidad Hondurefia: Se utiliza para el padre de familia que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo ldentificacidon:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
|dentidad Hondureria

2.1 Buscar Persona: Permite realizar la busqueda ingresando la identidad del padre de familia y/o encargado y
verificar si este tiene hij@s con matricula activa, y luego clic en “Buscar persona”.

Identidad:

2.2 Datos de Padre de Familia y/o Encargado: Muestra los datos encontrados al momento de realizar la
busqueda mediante la identidad del padre de familia y/o encargado.

Datos de Padre de Familia o Encargado

Nombre: LIDIA ADELA FLORES REYES
Sexo: FEMENING
Fecha Nacimiento: 1931-04-06

Hijos: MO TIENE ALUMNOS CON MATRICULA ACTIVA

2.3 Generar Acceso:
e Padre de Familia tiene alumnos con matricula activa: Si el padre de familia tiene a su hij@ con
matricula activa, da clic en generar acceso.

Datos de Padre de Familia ¢ Encargado

Nombre: LEONARDA MARGARITA MEJIA BANEGAS
Sexo: FEMENINO
Fecha Nacimiento: 1973-08-10

Hijos:

B Generar acceso X

Una vez generado el acceso al padre de familia y/o encargado, lleva al formulario de “Datos de Acceso de
Padres de Familia o Encargado”. Donde muestra el nombre, usuario y contrasefia para ingresar al sistema.
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Se actualizd el acceso de Padre de Familia o Encargadol
Nombre: LEONARDA MARGARITA MEJIA BANEGAS
Usuario: 17071973004090002

o Padre de Familia no tiene alumnos con matricula activa: Si el padre de familia no tiene hij@s
con matricula activa, al dar clic en “Generar Acceso”, muestra mensaje de Precaucion; “El padre de
Familia o encargado no tiene alumnos con matricula activa”.

Precaucién!
iEl Padre de Familia o Encargado no tiene Alumnes con Matricula Activa!
Datos de Padre de Familia o Encargado
Nombre: LIDIA ADELA FLORES REYES
Sexo: FEMENING
Fecha Nacimiento: 1931-04-06
Hijos: NO TIENE ALUMNOS CON MATRICULA ACTIVA
5.2. ALUMNOS

5.2.1 Registrar Alumno
1. Dar clic en la opcion “Registrar Alumno”.

ALUMNOS

¢ Registrar Alumno!

& Subir Foto del Alumno

i Cambiar Foto del Alumno

i= Ver Alumnos

2. Carga el formulario “Registrar Alumno”.
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Buscar Existente

Tipo Identificacion: Identidad:

-

Tipo de identificacion

Usted esta en el sistema como:

Tipo de Usuario

Nombre encontrado:

Nombre de la persona encontrada
Eleccion:

© UTILIZAR DATOS EXISTENTES
© LIMPIAR FORMULARIO

Datos de Identificacion

Nota: Los campos marcados con un asterisco (%) son de caracter obligatorio.

“ Tipo |dentificacion: * Identificacion:
J— v
Tipo de nimero de identificacién Numero tnico de identificacion
* Primer Nembre: Segundo Nombre:
Primer nombre Segunde nombre
* Primer Apellido: Segundo Apellido:

Descripcion del formulario “Registrar Alumno”.

3. Buscar Existente:

Buscar Existente

Tipo Identificacion: Identidad:

7777777 ,

Tipo de identificacion

Usted esta en el sistema como:

Tipo de Usuario

Nombre encontrado:

Nombre de la persona encontrada
Eleccion:

Q UTILIZAR DATOS EXISTENTES
@ LIMPIAR FORMULARIO

v Tipo de identificacion: Clic en el campo “Tipo de Identificacion”, selecciona “Identidad Hondurefia”, ingresa
la identidad.

Tipo Identificacion:

Identidad Hondurefia
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v Buscar Persona: Una vez ingresada la identidad del alumno, clic en “Buscar Persona”.

Observacién: No dejar espacios en blanco, no usar guiones ni ningun tipo de caracter cuando se digite la
identidad.

Identidad:

El sistema buscara automaticamente si existe 0 no registro del alumno en el SACE, mostrando cualquiera de las
siguientes observaciones:

o Usted esta en el sistema como: Aparecera en el rectangulo el(los) tipo(s) de usuario(s) que tiene en
el sistema. Si ya existe como alumno, no debe realizar el registro.

ALNNOA)

o De no encontrar registro, muestra el mensaje “No hay Registro de esta persona”.

Mo Hay Registro de esta Persona

v" Nombre Encontrado: Muestra el nombre del alumno que esta registrado en el sistema de acuerdo al nimero
de identidad antes ingresado.

v' Eleccion:

Utilizar Datos Existentes: Se utiliza si se encuentra registro del padre de familia y/o encargado, pero con un usuario
diferente (alumno, docente o director) damos clic en el circulo ubicado al lado izquierdo de utilizar datos existentes, ya
que es la misma persona y no es necesario volver a digitar la informacion, solo se estd agregando un nuevo usuario
como ser padre de familia.

@

Limpiar Formulario: Se utiliza en caso de quedar informacién reflejada de un usuario anterior, es necesario limpiar
el formulario, para que no quede informacién de otro usuario diferente al que se esta registrando.
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:I":"'-\ S

UTILIZAR DATOS EXISTENTES

%_I'-.'IF AR FORMULARIO

2 Datos de identificacion: Se ingresan los datos personales del alumno, esto en caso de que no esté registrado en
el sistema, porque si ya existe no es necesario volver hacer el registro.

Datos de Identificacion @

Nota: Los campos marcados con un asterisco (") son de caracter obligatorio.

* Tipo Identificacion: * Identificacion:

v

Tipo de nimero de identificacicn Numero Unico de identificacion

* Primer Nombre: Segundo Nombre:

Primer nombre Segundo nombre

* Primer Apellido: Segundo Apellido:

Primer apeliido Segundo apellido

* Nacionalidad: * Sexo

Pais de nacimiento Sexo

* Fecha Nacimiento: Lugar de Nacimiento:

Fecha de nacimiento Donde nacié

v Tipo de identificacion: Clic en el campo “Tipo de Identificacion”, selecciona “Identidad Hondurefa”, ingresa
la identidad.

Tipo Identificacion:

Identidad Hondurefia

v Identificacion: Se ingresa el nimero de identificacion solamente hondurefia (completar 13 digitos), no se
puede dejar espacios en blanco ni utilizar comas, guiones ni caracteres.

* |dentificacion:

0601199210625 |

MNumero unico de identificacion

v" Nombres y Apellidos: Se ingresa el primer y segundo nombre, primer y segundo apellido del padre de familia
ylo encargado, puede digitar solo el primer nombre y el primer apellido, pero por razones de datos integros
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se requiere digitar el nombre completo, solamente en los casos que tenga dos nombres y un solo apellido o
viceversa que tenga solo un nombre y dos apellidos se pueden dejar los espacios en blanco.

* Primer Nombre: Segundo Nombre:

Carmen Maria

Primer nombre Segundo nombre

* Primer Apellido: Segundo Apellido:

| Santog

Carrasco

Primer apellido Segundo apellido

v Nacionalidad: Al dar clic se desplegara una lista de la cual podra seleccionar la nacionalidad del padre de
familia y/o encargado.

* Nacionalidad:

HND ) - HONDURAS
SLV ) - EL SALVADOR

NIC ) - NICARAGUA
OTR )- OTRO
Fecha de nacimiento

(
(
(GTM ) - GUATEMALA
(
(

v Sexo: Al dar clic se desplegara una lista en donde se podra seleccionar el sexo del padre de familia y/o
encargado.

Femenino
Masculino

v Fecha de nacimiento: Dar clic a la par de fecha de nacimiento se desplegara el calendario.

* Fecha Nacimiento:
[201?’-05-03
O u:y v 200 v O

Lu Ma Mi Ju Wi S& Do

e Selecciona el afio dando clic en la flecha que esta hacia abajo en la cual se despliegan los afios, se busca el
afio correspondiente en la lista y selecciona el afio requerido.
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* Fecha Nacimiento:

2017-05-03

0 v v[x (RO
1998

Lu Ma Mi N 1595 Do
2000
2| 3 2001 7
2002
B 9 10 2003
2004

15 16 17 2005
2006

22| 23| 24 2007 28
2008

20| 30 31 2009

2010

v Seleccionar el mes dando clic en la flecha que esta hacia abajo la cual despliega los 12 meses del afio
seleccionando el mes requerido.

* Fecha Nacimiento:

2017-05-03

v" Seleccionar el dia (fecha) dando clic en cualquier nimero del 1 al 31.

3. Informacion de Residencia y Contacto: Se ingresa toda la informacion referente al domicilio y localizacion
del alumno, para cualquier emergencia sea mas facil contactar al padre de familia y/o encargado.

Informacién de Residencia y Contacto @

* Departamento:

Departamento donde vive

Direccién:

Direccién de donde vive

Correo Electrénico:

Cormeo Electrénico del usuario

* Municipio:
Municipio donde vive

Teléfono:

Teléfono

v Departamento: Muestra el listado de departamentos, clic en la flecha del recuadro de departamento y se
desplegara el nombre de los departamentos, elegir el que corresponda al domicilio del alumno, dando clic
sobre el nombre.
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* Departamento:

[ Q@
— F

01| ATLANTIDA

02| COLON

03 | COMAYAGUA

04| COPAN

05| CORTES

06| CHOLUTECA

07 | EL PARAISO

08 | FRANCISCO MORAZAN
N4 1 GRACIAS A NINS

v Municipio: Seleccionar el municipio donde vive el alumno, clic en la flecha del recuadro de municipio, se
desplegara el nombre de los municipios, elegir el municipio en el que reside el alumno dando clic sobre el
nombre.

* Municipio:
| ]
———
01| CHOLUTECA
02 | APACILAGUA
03 | CONCEPCION DE MARIA
04 | DUYURE
05| EL CORPUS
06 | EL TRIUNFO
07 | MARCOVIA

08| MOROLICA
na | NAMASIGIIF

v" Direccion: Ingresa la direccion exacta de donde vive el alumno, siguiendo el formato (colonia o barrio,
sector, bloque y numero de casa).

Direccion:

Colonia. Carrizal, sector 2,

blogue 4, casa 770.

Direccion de donde vive
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v Teléfono: Ingresa el nimero de teléfono del alumno, el cual consta de 8 digitos numéricos sin espacios ni
caracteres, el cual puede ser teléfono fijo, nacionales, méviles y comunitarios solo nacionales, esto es en
caso de que cuente con teléfono, pero sino tiene, puede llenar el espacio con ceros.

Teléfono:

22233569

Teléfono

v' Correo Electronico: Se ingresa el correo del alumno si tiene, de lo contrario se puede colocar

Sin@Correo.com.

Correo Electronico:
CEII'|DS@‘,-'E|'ICC. com

Comreo Electranico del usuario

4. Informacion Adicional del Alumno: Ingresa la informacion general del alumno como ser la identificacion del
padre de familia (Padre, Madre) y/o encargado, se llena la informacién referente a capacidades especiales
en caso de que las tenga el alumno, y las observaciones adicionales que se quieran agregar.

Informacion Adicional del Alumno

Tipo Identificacion: Identidad del Padre:

_________ v
Tipo de nimero de identificacion del Padre Identidad del Padre de Familia
Tipo Identificacion: Identidad de la Madre:

,,,,,,,,, v

Tipo de nimero de identificacion de la Madre Identidad de la Madre de Familia

Tipo Identificacidn: Identidad del Encargado:
,,,,,,,,, v

Tipo de nimero de identificacién del Encargado Identidad del Encargado

Observaciones:

Observaciones adicionales acerca del alumno

Descripcion del formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

o Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

e Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o |dentidad Hondureiia: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.
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Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v" ldentificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cdigo de departamento y municipio donde nacié, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demas se completa con una T y un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacién se muestra un ejemplo de cada opcién.

Tipo identificacién

dentidad Temporal

Tpo de numen de denticacdn

Tipo Identificacion
Pasaporte Extranjero

T00 de numerc de detAcacen

Datos de Identificacion

Tipo Identificacion Identificacion

NUmero Urnsco de identificacion

v Observaciones: Se ingresan las capacidades especiales si el alumno padece de alguna enfermedad en
especifico por ejemplo si es alérgico a algo, o algun medicamento, si tiene cierto trastorno, y en observaciones
digitar alguna observacion que se quiera hacer saber con respecto al nifio.

Si no tiene ninguna capacidad especial y observacion puede dejar los espacios en blanco.

Observaciones:

Alérgico a la penicilina

Observaciones adicionales acerca del alumno

v Informacion de acceso al sistema del alumno: Se genera el usuario y contrasefia del alumno con la cual
puede ingresar al sistema, y estd compuesto por el usuario = numero de identidad mas cuatro digitos, y la
contrasefia= datos alfanuméricos.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 64



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

Informacion Acceso al Sistema

0001
Usuario:

0601199210625 0001

Contrasefia de Acceso: Confirmar Contrasefia:
Opt7ijtm Opt7ijtm

Clave de acceso al sistema Confirmar clave de acceso al sistema

Opciones para “Guardar” el formulario:

i= Guardar y Listar | i Listar

e Opcién Guardar: Guarda el registro ingresado.

e Opcién Guardar y Listar: Guarda el registro que se ha digitado y al mismo tiempo muestra el listado de de
los alumnos ingresados.

e Opciodn Listar: Muestra en forma de lista todos los registros de los alumnos que se han ingresado, sin

guardar los cambios recientes.

5.2.4 Ver Alumnos
1. Dar clic en la opcién “Ver Alumno”.

& Registrar Alumno
& Subir Foto del Alumno

@ Cambiar Foto del Alumno

i= Ver Alumnos Q

2. Carga el formulario “Criterios de Blisqueda”.

Criterios de Busqueda

Buscar por Identidad
Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

Q Buscar Alumno

No. Identidad Nombre Completo Fecha de Nacimiento Informacion Accion

2.1 Criterios de Busqueda: Facilita la busqueda de los alumnos que estan registrados en el centro educativo, la
cual se puede realizar de dos formas:
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v Buscar por identidad: Se ingresa la identificacion del alumno sin espacios, guiones y caracteres, clic en
buscar alumno, mostrara al alumno registrado de acuerdo a la identidad.

Criterios de Busqueda
Buscar por Identidad
060119985265

Primer Nombre

Primer Apellido

No. Identidad

Nombre Completo

Segundo Nombre

Segundo Apellide

Q Buscar Alumno R

Fecha de Nacimiento Informacion Accién

v Buscar con el nombre: Ingresa el nombre y apellido (completo o parcial), clic en buscar alumno, mostrara
al alumno registrado de acuerdo a los nombres que se digiten.

Criterios de Busqueda

Buscar por Identidad
Primer Nombre
Maria

Primer Apellido

Padilla

I

No. Identidad

Nombre Completo

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Q Buscar Alumno A

Fecha de Nacimiento Informacion Accién

o Visualiza la informacion personal, académica, y datos generales de los alumnos que pertenecen al centro

educativo.
o  Se puede Modificar la informacién personal de dichos alumnos
No. Identidad Nombre Completo Fecha de Nacimiento Informacién Accion
1 0801200404636 KARLA DINORA SOLORZANO MENDOZA 14-Apr-1999 | Edad: 18 afios, 5 meses m Per. | & |
Informacion:

o Académica: Despliega la ficha del alumno y lo primero que refleja es la Informacion general del alumno(a)

(datos personales).
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Ficha del Alumno: 0801200404636 | KARLA DINORA SOLORZANO MENDOZA

Datos Personales

Imagen Alumno

A

Teléfono

Departamento

RANCISCO MORAZAN

Direccion

DISTRITO CENTRAL

0
S}
7
T
o
0
N

5]

Tipo de ldentidad

Nacionalidad

ONDURAS

Municipio

Telefono

None

Telefono

Telefono

None

Informacién General del Alumno(a)

Infarmacién de Matricula @
Historial Matricula @
Historial Académico @

1. Informacién de Matricula: Muestra el grado/curso en el cual esta matriculado el alumno, la seccién a la que

pertenece y mostrara la modalidad si el alumno estd en el nivel de media.

Ficha del Alumno: 0801200404636 | KARLA DINORA SOLORZANO MENDOZA

Datos de Matricula

Modalidad Matriculada

Grado | Curso

Seccion

Informacién General del Alumno{a)

Informacién de Matricula %

Historial Matricula

Historial Académico

2. Historial Matricula: Muestra el historial con respecto a los periodos escolares que ha estado en el centro
educativo, refleja el codigo y nombre del centro educativo, y los grados con su respectiva seccién que ha
cursado en el centro el alumno.

Ficha del Alumno: 0801200404636 | KARLA DINORA SOLORZANO MENDOZA

Datos de Historial Matricula

Periodo Escolar

1 de Febrero de 2013 -
1 de Febrero de 2014 -
1 de Febrero de 2015 -
1 de Febrero de 2016 -
1 de Febrero de 2017 -

30 de Noviembre de 2013
30 de Noviembre de 2014
30 de Noviembre de 2015
30 de Noviembre de 2016
30 de Noviembre de 2017

Centro Educativo

(080100017409 ) -
(080100017409 ) -
( 080100632M05 ) -
( 080100632M05 ) -
( 080100632M05 ) -

ESTEBAN MENDOZA
ESTEBAN MENDOZA
TECNICO HONDURAS
TECNICO HONDURAS
TECNICO HONDURAS

Grado | Curso

QUINTO GRADO - QUINTO GRADO
SEXTO GRADO - SEXTO GRADO
SEPTIMO GRADO - SEPTIMO GRADO
OCTAVO GRADO - OCTAVO GRADO
OCTAVO GRADO - OCTAVO GRADO

Seccion

30

Infermacion General del Alumno(a)

Informacién de Matricula

Historial Matricula Q

Historial Académico

3. Historial Académico: Muestra los periodos de clases que ha cursado el alumno con las respectivas notas
parciales.
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Ficha del Alumno: 0801200404636 | KARLA DINORA SOLORZANO MENDOZA

Datos de Historial Académico Informacién General del Alumno(a)

Informacion de Matricula
{ 080100632M05 ) - TECNICO HONDURAS - PERIODO 2017 - OCTAVO GRADO - OCTAVO GRADO

[ Historial Matricula
cLese RECUPERACIEN PROMEDIO
- n : ! Historial Académico
(CFICIAL) - ARTISTICA (COMUNICACION) S| e - - ND 15
(CFICIAL) - CIENCIAS NATURALES S e |- - ND i
(GFICIAL) - DIBUJC TECNICG - - R ND
(OFICIAL) - EDUCACION CIVICA (CC.SS) - n - - ND 3
(OFICIAL} - EDUCACION FiSICA ¥ DEPORTES - - - - ND
(GFICIAL) - ESPARIOL (COMUNICACION) 1] - - ND 1
(GFICIAL) - ESTUDIOS SOCIALES [CC 55) - - - - HD
(CFICIAL) - INGLES (COMUNICACION) e 2 - - MD 4
(OFICIAL) - MATEMATICAS - - R R ND
(MODULOS GTUPACIONALES) - TALLER DE MADERA - - - - ND

e Per (Personal): Muestra los datos generales del alumno, si desea regresar al menu anterior dar clic en el
icono Cerrar.

Datos Del Alumno
KARLA DINORA SOLORZANO MENDOZA

Padre de Familia:
CARLOS EDUARDO SOLORZANO COREA
Télefono Contacto:null

Madre de Familia:
BLANCA CONSUELO MENDOZA
Télefono Contacto:null

Encargado:
BLANCA CONSUELO MENDOZA
Télefono Contacto:null

Direccién Alumno:
DISTRITO CENTRAL

Teléfono Alumno:
null

5.3 MATRICULAS

5.3.1 Matricular Alumno

Ingreso de los alumnos uno a uno, en el grado/curso y seccion correspondiente en el que esta actualmente en el
centro educativo.

1. Dar clic enla opcién “Matricular Alumno”.

MATRICULAS

= Matricular Alumno

& Modificar Matricula

5 Activar | Cancelar Matricula
i Eliminar Matricula

Reporte Matricula
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2. Carga el formulario “Matricular Alumno”.

Matricular Alumno
Tipo Identificacicn: Identidad Alumno:
'
Tipo de nimero de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno
Nombre del Alumno:
Buscar Seccién
Periodo Escolar:
PERICDO 2017 v
Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:
v
Elija la Carrera
Jornada: Grado | Curso:
v v
Elija la jomada Elija el grado | curso s
Secciones existentes en el Grado | Curso
Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar
B Matricular y Continuar [-REEIEISENGTIET £ Ver Reporte de Matricula

Descripcion del formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

e Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen ain identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacidn extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o |dentidad Hondureiia: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v' Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cdigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo deméas se completa con una Ty un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacién se muestra un ejemplo de cada opcién.
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Tipo identificacién
dentidad Temporal

Tpo e numens de denticacen

Tipo ldentificacion
Pasaporte Extranjero

To0 de numero de dentAcecon

Datos de Identificacion

Tipo Identificacion

Tipo de nimero de dentificacitn

IdantiNcacion

17A8 1677007500

Nurmaeo urvce de deraficaccr

NUMeTD Ursco de identificacion

v Nombre del Alumno: Muestra el nombre del alumno que se va a matricular, si no muestra ningin nombre

significa que el alumno no se ha registrado en el centro educativo, y si aparece otro nombre es porque el
registro se realizé mal, utilizando la identidad para otro alumno, por tanto, tiene que modificar el registro de la
persona que aparece y hacer de nuevo el proceso de registro al alumno que le pertenece la identidad.

Si el alumno se encuentra registrado, al dar clic en “Buscar Persona”, muestra los datos del alumno.

[}
el Alumno
CRAYNA VAL ESA ES008AS RODSIGLET
¢ Siel alumno no se encuentra registrado, al dar clic en “Buscar Persona”, muestra el mensaje “No se encontrd

registro de este alumno”.

Tipo Identificacion:
Identidad Hondurefia v

Tipo de nimero de identificacion del alumno

Identidad Alumno:

061019790002

Ingrese la identidad del alumno
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Nombre del Alumno:

No se encontro registro de este alumno

2. Buscar Seccion

v Periodo Escolar: El periodo ya esta creado automéaticamente en el sistema.

Periodo Escolar:

PERIODO 2017

Elija el Periodo Escolar
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v' Elija la Carrera: Clic en el recuadro y seleccionar “No Aplica” si el alumno que se esta matriculando es del
nivel de basica y si es del nivel de educacién media selecciona la carrera correspondiente al alumno que se
esta matriculando.

Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA

(101) - BACHILLERATO TECNICC PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

(102) - BACHILLERATO TECNICC PROFESIONAL EN INFORMATICA

{106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)

v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se matriculara al alumno (las jornadas se despliegan de acuerdo
alas que se imparten en el centro educativo) a continuacion se describen las que pueden existir en el
centro educativo.

Jornada:

JORMNADA MATUTINA
JORMNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcién con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario cubrird una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

AN NI NN

AN

3. Grado / Curso: Selecciona de la lista desplegable el grado o curso en que se va a matricular el alumno.

Grado | Curso:

PRIMER GRADO
SEGQGUNDO GRADO
TERCER GRADO
CUARTO GRADO
QUINTO GRADO
SEXTO GRADO

PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO
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4. Seccion: Muestra las secciones disponibles segun el grado o curso elegido, seleccionar la seccion que
corresponda al alumno que se desea matricular.

Sacoiones apstentes en & Grado | Cursy
Alumnos Matmicuias
Seccion Mainculades  Cancelades Ssleccionar

| 2 J I:I

Opciones del formulario para guardar:

L QVEll=Iae i (H I8 = Matricular y Limpiar | i€ Ver Reporte de Matricula

e Opcién Matricular y Continuar: matricula al alumno y quedan disponibles las opciones de grado y seccion
para matricular otros alumnos en la misma seccion.

e Opcién Matricular y Limpiar: guarda la matricula que se ha realizado y muestra el formulario limpio para
matricular al siguiente alumno.

e Opcion Ver reporte de matricula: al seleccionar esta opcién nos muestra la pantalla donde podremos
seleccionar el periodo que queremos ver y despliega el total de alumnos matriculados en el periodo, de igual
forma se podra visualizar la carrera, jornadas, cursos, secciones, alumnos y cantidad matriculada en cada
CuUrso y seccion.
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Cantidad de Alumnos Matriculados Por Curso y Seccion

Periodo:
01 Febrero 2016 - 30 Noviembre 2016 A
Periodo de la seccidn

Total de Alumnos Matriculados en el Centro Educativo: 1521
Informe Generado el 19/Septiembre/2017
Reporte de Matricula

Carrera Jornada curso Seccion Ver Alumnos Cantidad
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO DECIMO GRADO 1 = 50
FINANZAS wl

BACHILLERATO TEGNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO DECIMO GRADO 2 o 54
FINANZAS

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO DECIMO GRADO 3 = 52
FINANZAS e

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO DECIMO GRADO 4 = 2
FINANZAS =

BACHILLERATO TEGNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO DECIMO GRADO 5 o 35
FINANZAS

Total de Alumnos Matriculados 223

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO ONCEAVO GRADO 1 o 3

FINANZAS =

BACHILLERATO TECGNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO ONCEAVO GRADO 2 o m

FINANZAS

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO ONCEAVO GRADO 3 == 3

FINANZAS

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO ONCEAVO GRADO 4 = 31
or

FINANZAS

Total de Alumnos Matriculados 152

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO DOGEAVO GRADO 1 o 7
FINANZAS

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO DOCEAVO GRADO 2 = 31
FINANZAS &

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIAY  JORNADA SABADO Y DOMINGO DOCEAVO GRADO 3 - 2
FINANZAS

Acciones del Formulario “Cantidad de Alumnos Matriculados”.

e Clicen“Ver
o Muestra el listado de alumnos matriculados por seccion, se visualiza la identidad, nombre, sexo, estado
académico y de matricula del alumno.

Listado de Alumnos Matriculados por Seccién

Modalidad:
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

Modalidad en la que estan matriculados los alumnos

Curso: Seccion:

DECIMO GRADO 1
Curso en el que estan matricualados los alumnos. Seccién en |a que estan matriculados los alumnos
Jornada:

JORNADA SABADO Y DOMINGI
Jomada en la que estan matriculados los alumnos
Total de Alumnos:

50

Total de alumnos matriculados en la seccién

< Regr A Vista Previa | Impresion
Alumnes Matriculados
Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Académico Estado de Matricula Informacién
1 0801199710624 AMANDA ARGENTINA ESPINOZA GALVEZ F Promavido Activa Ver
2 0801199801698 ANA SARAHY HERNANDEZ AVILA F Promavido Activa Ver
3 0801199412340 ANA VERONICA REYES ROQUE F Promavido Activa Ver
4 0801198619898 BLANCA ROSA FLORES MENDEZ F Promavido Activa Ver
5 0801200000414 CARLA GABRIELA ACOSTA BANEGAS F Promavido Activa Ver
6 0817199500006 CINTHIA ISAURA MONCADA DIAZ F Promovido Activa Ver
7 0703199701235 EVA MARIA GUNERA ARDON F Promovido Activa Ver
8 0801199720906 FERNANDA MARCES| DAMAS ALONZO F Repitiente Activa Ver
9 0801199803628 GILLIAN NAOMY RIVERA CERRATQ F Promovido Activa Ver
10 0716199600155 HILDA RAMIREZ GOMEZ F Repitiente Activa Ver
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Si desea ver mas datos del alumno entre ellos al padre de familia o0 encargado, clic en ver informacién, y para regresar
a la pantalla anterior clic en cerrar.

5.3.2 Modificar Matricula
1. Dar clic enlaopciéon “Modificar Alumno”.

MATRICULAS

= Matricular Alumno

& Meodificar Matricula

3 Activar | Cancelar Matricula

1 Eliminar Matricula

Reporte Matricula

2. Carga el formulario “Modificar Matricula”.

Modificar Matricula

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

————————— '

Tipo de nimere de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno

Nombre del Alumno:

Buscar Seccioén

Periodo Escolar:
PERIODO 2017 v
Elija el Periodo Escolar

Elija la Carrera:

Elija la Carrera

Jomada: Grado | Curso

Elija la jornada Elija el grado | curso

Secciones existentes en el Grado | Curso

Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar

f GHTG=E0 i Ver Reporte de Matricula

Descripcion del formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

o Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen ain identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o |dentidad Hondureiia: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

ldentidad Temporal
Pasaporie Extranjero
Identidad Hondurefia
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v Identificacién: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cédigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demas se completa con una T y un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacién se muestra un ejemplo de cada opcién.

Tipo identificacién

dentdad Temporal

Tipo Identificacion

Pasaporte Extranjero

Tipo Identificacion

Datos de Identificacion

identificacion

Identificacion

v" Nombre del Alumno: Muestra el nombre del alumno al que se realizara la modificacion de la matricula, si no
muestra ninglin nombre significa que el alumno no se ha registrado en el centro educativo, y si aparece otro
nombre es porque el registro se realizd mal, utilizando la identidad para otro alumno, por tanto tiene que
modificar el registro de la persona que aparece y hacer de nuevo el proceso de registro al alumno que le

pertenece la identidad.

Si el alumno se encuentra registrado, al dar clic en “Buscar Persona”, muestra los datos del alumno.

ded Alurmno:

ORAYNA VAL ESKA ESCORAR

—

el T

aGUEL

[ ]
registro de este alumno”.

Si el alumno no se encuentra registrado, al dar clic en “Buscar Persona”, muestra el mensaje “No se encontré

Tipo Ildentificacién:

Identidad Hondurefia v
Tipo de nimero de identificacion del alumno
Nombre del Alumno:

No s& encontro registro de este alumno

Identidad Alumno:
061019790002

Ingrese la identidad del alumno

Buscar Seccion

v Periodo Escolar: El periodo ya esta creado automéaticamente en el sistema.
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Periodo Escolar:

FPERIODO 2017 v

Elija el Periodo Escolar

v' Elija la Carrera: Clic en el recuadro y seleccionar “No Aplica” si el alumno que se estd modificando es del
nivel de basica y si es del nivel de educacién media selecciona la carrera correspondiente al alumno que se
estd matriculando.

Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA

(101) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

(102) - BACHILLERATO TECNICCO PROFESIONAL EN INFORMATICA

{106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)

v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se modificara el alumno antes matriculado (las jornadas se
despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a continuacion se describen las que
pueden existir en el centro educativo.

Jornada:

JORMNADA MATUTINA
JORMNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario cubrira una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

AN NI NN

AN

5. Grado / Curso: Selecciona de la lista desplegable el grado o curso en que se va a modificar del alumno ya
matriculado.
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Grado | Curso:

PRIMER GRADO
SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO
CUARTO GRADO
QUINTO GRADO
SEXTO GRADO

PRIMER CURSO
SEGUNDOD CURSO
TERCER CURSO

6. Seccion: Muestra las secciones disponibles segun el grado o curso elegido, seleccionar la seccion que

corresponda al alumno que se desea modificar su matricula.

Sacoiones apistentes en & Grado | Curs
Alunnos Mamicuias
Mericulados  Cancelades

Seleccionar

- -

]

Opciones del formulario:

iE Ver Reporte de Matricula

v Maodificar: Selecciona modificar cuando necesita guarda los cambios realizados anteriormente en la matricula

del alumno.

v Ver Reporte de Matricula: Selecciona el periodo del cual desea generar el reporte de alumnos matriculados

en el centro educativo.

5.3.3 Activar | Cancelar Matricula

1. Dar clic enlaopcion “Activar | Cancelar Matricula”.

MATRICULAS

¢ Matricular Alumne
& Modificar Matricula
5 Activar | Cancelar Matricula Q
T Eliminar Matricula

Reporte Matricula

2. Carga el formulario “Modificar Matricula”.
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Activar | Cancelar Matricula de Alumnos

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

"

Tipo de numero de identificacion del alumno Ingrese Ia identidad del alumno

Nombre:

Motivo:

Nombre Completo del Alumno e v

Periodo Escolar:

Periodo Matriculado

Carrera:

Carrera en la que esta matriculado el alumno

Grado | Curso: Seccion:

Grado | Curso en el que esta matriculado el alumno Seccién Matriculado

Descripcion del Formulario para “Cancelar Matricula”:

v Tipo de identificacion: Desplegara tres opciones:

o |dentidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

¢ |dentidad Hondurefa: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo ldentificacion:

ldentidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v" ldentificacion: Se ingresa en el campo identificacién el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cddigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demas se completa con una T y un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacién se muestra un ejemplo de cada opcién.
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identidad Temporal

Numero unco de dentficacdn

Tipo de numen de denticactn

Tipo Identificacion: Idenuficacion
Pasaporte Extranjero . 1TAB 19770075006

Tpo de numerc de dentAcacén

Humeeo urvce de derficaccn

by

IDatos de Identificacion

Tipo Identificacion: Identificacion:

KECAIET

NUmero Unico de identificacion

Tipo de numero de dentiicacién

v" Buscar Persona: Ingresa el numero de identidad del alumno al que se activara o cancelara la matricula en
el afio lectivo.

Identidad Alumno:

0801199919562 Buscar Alumnc

Ingrese la identidad del alumno

Carga los datos del alumno si este ya se encuentra en el sistema.

Activar | Cancelar Matricula de Alumnos

Tipo ldentificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia v 0801199919562

Tipo de nimere de identificacion del alumno Ingress |a identidad del alumno

Nombre: ] Cancelar Matricula
ADELA TAMARA AMADCR BANEGAS Motivo:
Nembre Completo del Alumno Alumno Desertd v

Periodo Escolar:
PERIODO 2017

Periodo Matriculado

Carrera: l}
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y NUTRICION COMUNITAR

Carrera en la que esta matriculado el alumno

Grado | Curso: Seccion:
DECIMO GRADO 1
Grado | Curso en el que esta matriculado el alumno Seccion Matriculado

Selecciona “Cancelar Matricula”, en “Motivo” desplegara una lista de, del cual selecciona la el motivo por el cual el
alumno se le esta cancelando la matricula.
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#| Cancelar Matricula
Motivo:

Alumno Desertd v

Motivo:

Alumno Deserto v

Alumno Migrd a otro Pais
Reactivar

Fallecimiento por Accidente
Fallecimiento por Enfermedad
Fallecimiento por Violencia
Migracion dentro del pais
Cancelacién por Expulsion
Cambio de Tipo de Periodo
Violencia en la Escuela
Violencia en la Comunidad

Acciones del Formulario:

o Aceptar: Clic en aceptar, para modificar el estado de matricula del alumno, de la condicién de activada a
cancelada y el motivo seleccionado, esto se reflejara en el reporte de matricula (cuadro de alumnos
matriculados).

Descripcion del Formulario para “Activar Matricula”:

v" Tipo de identificacion: Desplegara tres opciones:

e Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

e Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefa solamente cuentan con identificacién extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o |dentidad Hondurefa: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporie Extranjero
ldentidad Hondurefia

v" ldentificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cdigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demas se completa con una Ty un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacion se muestra un ejemplo de cada opcidn.
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Tipo identificacion: identificacion

identidad Temporal . 08010205198107Q k

To de numers de denticactn Numess unco de dentfcacdn

Tipo |dentificacion: Idenufcacion:
Pasaporte Extranjero . 1TAB1677T00750CE
Tipo de nimero de denticacién Humes urvce de deraficaccn k
N
hy'
Datos de Identificacion
Tipo Identificacion: Identificacion:

1623187700750 k

Tipo de nimero de dentiicacitn NOmero Unico de identificaciar

v Buscar Persona: Ingresa el nimero de identidad del alumno al que se activara o cancelara la matricula en
el afio lectivo.

Identidad Alumno:

0801199919562

Ingrese la identidad del alumno

Muestra el alumno con la opcion de “Reactivar Alumno”.

Activar | Cancelar Matricula de Alumnos

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia A 0801199919562

Tipo de niimero de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno

Nombre: % Activar Matricula
ADELA TAMARA AMADOR BANEGAS Motivo:
Nombre Completo del Alumno Reactivar Y

Periodo Escolar:
PERIODO 2017
Periode Matriculado
Carrera:
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y NUTRICION COMUNITAR

Carrera en la que esta matriculado el alumno

Grado | Curso: Seccion:
DECIMO GRADO 1
Grado | Curso en el que esta matriculado el alumno Seccién Matriculado

Selecciona “Activar Matricula”, y se mostrara automaticamente Reactivar.
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Q Activar Matricula
Motivo:
Reactivar v
Activar | Cancelar Matricula de Alumnos
Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia v 0801199919562

Tipo de nimero de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno

Nombre: % Activar Matricula
ADELA TAMARA AMADCR BANEGAS Motivo:

Nombre Completo del Alumno Reactivar v
Periodo Escolar:
PERIODO 2017
Periodo Matriculado
Carrera:
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y NUTRICIGN COMUNITAR

Carrera en la que esta matriculado el alumno

Grado | Curso: Seccion:
DECIMO GRADO 1
Grado | Curso en el que esta matriculado el alumno Seccién Matriculado

Acciones del Formulario:

e Aceptar: Clic en aceptar, para “Activar la matricula del alumno, con el motivo “Reactivar’, y aceptar los
cambios.

B Aceptar

Al dar clic en aceptar nos modifica el estado de matricula, de la condicion cancelada a un estado Activa Reactivar, esto
se reflejara en el reporte de matricula (cuadro de alumnos matriculados).
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Listado de Alumnos Matriculados por Seccion

Modalidad:
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y NUTRICIGN COMUNITAR

Modalidad en la que estan matriculados los alumnos

Curso: Seccion:

DECIMO GRADO 1
Curso en el que estan matricualados los alumnos Seccion en la que estan matriculados los alumnos
Jornada:

JORNADA MATUTINA

Jomada en la que estan matriculados los alumnos
Total de Alumnos:

M

Total de alumnos matriculados en la seccién
P ——

Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Académico Estado de Matricula Informacién

Alumnos Matriculados.

1 0801139919562 ADELA TAMARA AMADOR BANEGAS F Promovido |Amva | Reactivar | Ver

Si se han cometido errores al momento de la “Reactivacion del alumno” presente un mensaje de precaucion.

Activar | Cancelar Matricula de Alumnos

Precaucion!
Se han cometido emores, porfavor revisar los datos ingresados

5.3.4 Eliminar Matricula
1. Dar clic enlaopcion “Eliminar Matricula”.

MATRICULAS

¢ Matricular Alumne

& Modificar Matricula

3 Activar | Cancelar Matricula
W Eliminar Matricula

Reporte Matricula

2. Carga el formulario “Eliminar Matricula”.

Eliminar Matricula

Periodo Escolar:
PERIODO 2017 v
Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:
— v
Elija la Carrera
Jornada: Grado | Curso:
N v
Elija la jomada Elija el grado | curse

Secciones existentes en el Grado | Curso

Seccion Alumnaos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar
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Descripcion del formulario:
Se puede Eliminar la matricula de los alumnos que pertenecen al centro educativo, en la opcién “Eliminar Matricula”.

Se utiliza en caso de haber matriculado un alumno por error, es decir que no pertenezca al centro educativo o que no
pertenece a la seccion en la que aparece, de igual forma se puede eliminar toda una seccién de alumnos que se hayan
matriculado en una a la que no pertenecen.

v Periodo Escolar: Esta predeterminado por el sistema y se despliega automaticamente en el formulario.

Periodo Escolar:

PERIODO 2017 v

Elija el Periodo Escolar

v' Elija la Carrera: Selecciona “No Aplica” si la matricula que se va a eliminar es de pre basica o basica, y si es
de media seleccionar la carrera a la cual corresponde la matricula a eliminar.

Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA

(101) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

(102) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

{106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

{(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)

v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se modificara el alumno antes matriculado (las jornadas se
despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a continuacion se describen las que
pueden existir en el centro educativo.

Jornada:

JORNADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcién con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario cubrira una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

AN NN

AN

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 84



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

v Grado/ Curso: Selecciona el Grado / Curso al cual pertenece el(los) alumno (os) al que se le esta eliminando
la matricula, y se desplegaran dependiendo de los que se impartan en el centro educativo.

Grado| Cursa:

PRIMER GRADO
SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO [l

CUARTO GRADO PRIMER CURSC

QUINTO GRADO ]
CEVTA c\:ur-.n SEGUNDO CLﬁSC‘

Cuando se selecciona el grado o curso, automaticamente se desplegaran las secciones existentes en el grado o curso
dependiendo del que se seleccione, por tanto el siguiente paso es seleccionar la seccion a la cual pertenece el(los)
alumno (nos) al que se le eliminara la matricula.

Secciones existentes en el Grado | Curso
Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar
1 41 0 SE|ECC\OF\6[§
2 40 0 Seleccionar
3 39 0 Seleccionar

Selecciona la seccion el cual nos despliega la siguiente pantalla, que permite seleccionar por alumno de acuerdo a la
identidad o nombre, dando clic en el icono que esta al final de la fila y por ultimo clic en el icono inferior izquierdo
eliminar.

Eliminacién de Alumnos Matriculados por Seccién

Medalidad:
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y NUTRICION COMUNITAR
Modalidad en |a que estan matriculados los alumnos
Curso: Seccion:
DECIMO GRADO 1
Curso en el que estan matricualados los alumnos Seccion en la que estan matriculados los alumnos
Jornada:
JORNADA MATUTINA
Jomada en la que estan matriculados los alumnos
Total de Alumnos:

M

Total de alumnos matriculados en la seccién

Alumnes Matriculados
Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Académico Seleccionar
1 0801199919562 ADELA TAMARA AMADCR BANEGAS F Promovide %
2 0801200009201 ALEJANDRA DANIELA MOLINA SALVADOR F Promovido
Dependiendo del caso se hace cualquiera de las dos opciones antes mencionadas.
40 0801200107678 JERSON ANIBAL CRDONEZ VARELA M Promovido ¥

a1 0801200015623 ROGER UZIEL LOPEZ BANEGAS M Promovido

A
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Seleccione eliminar a cualquiera de las dos opciones antes explicadas, se mostrara un mensaje de confirmacién para
verificar que realmente desea eliminar la matricula del o los alumnos, clic en confirmar si esta seguro de realizar la
cancelacién para regresar y hacer el proceso correcto.

Eliminar Matricula

Atencion

< Esta seguro(a) que desea eliminar la matricula para:
« 0801200009201 - ALEJANDRA DANIELA MOLINA SALVADOR

i Confirmar % Cancelar

5.3.5 Reporte Matricula
1. Dar clic enlaopciéon “Reporte Matricula”.

MATRICULAS

& Matricular Alumno

@ Modificar Matricula

3 Activar | Cancelar Matricula

W Eliminar Matricula

Reporte Matricula%

2. Carga el formulario “Cantidad de Alumnos Matriculados Por Curso y Seccion”.

Cantidad de Alumnos Matriculados Por Curso y Seccién

Periodo de la seccion

Total de Alumnos Matriculados en el Centro Educativo:
Reporte de Matricula

Carrera Jornada Curso Seccion Ver Alumnos Cantidad

Descripcion del Formulario:

v Periodo: Selecciona el periodo del afio que desea generar el reporte de matricula.

Cantidad de Alumnos Matriculados Por Curso y Seccién

Periodo:
01 Febrero 2017 - 30 Noviembre 2017 Q
Periodo de la seccién

Total de Alumnos Matriculados en el Centro Educativo: 4370
Informe Generado el 20/Septiembre/2017
Reporte de Matricula
Carrera Jornada Curso

Seccién Ver Alumnos Cantidad
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y JORNADA MATUTINA DECIMO GRADO 1 " 2
NUTRICION COMUNITARIA i
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y JORNADA MATUTINA DECIMO GRADO 2 = 4
NUTRICION COMUNITARIA
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN SALUD Y JORNADA MATUTINA DECIMO GRADO 3 " 39
NUTRICION COMUNITARIA L
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Clicenla opcion “Ver” del formulario, se puede visualizar el listado de alumnos de cualquier grado o curso, por nimero
de identidad, nombre, estado académico, y estado de matricula.

Cantidad de Alumnos Matriculados Por Curso y Seccion

Periodo:
01 Febrero 2017 - 30 Noviembre 2017 v
Periodo de la seccién

Total de Alumnos Matriculados en el Centro Educativo: 4370
Informe Generado el 20/Septiembre/2017

Reporte de Matricula

Carrera Jomnada Curso Seccion Ver Alumnos Cantidad
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS JORNADA VESPERTINA PRIMER CURSO SECCION 1 Ver % El
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS JORNADA VESPERTINA PRIMER CURSO SECCION 1R Ver 17

Listado de Alumnos Matriculados por Seccién

Modalidad:
BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS

Modalidad en la que estan matriculados los alumnos

Curso: Seccion:

PRIMER CURSO SECCION 1
Curso en el que estan matricualados los alumnos Seccion en la que estan matriculados los alumnos
Jornada:

JORNADA VESPERTINA
Jomada en la que estan matriculados los alumnos
Total de Alumnos:

37

Total de alumnos matriculados en la seccidn

& Vista Previa | Impresion

Alumnos Matriculados

Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Académico Estado de Matricula Informacion
1 0801199518582 ALISSON KRISTEL MARADIAGA MORENO F Promavido Activa Ver
2 0801199315445 ALMA INES PALACIOS BAQUEDANO F Promavido Activa

Ver

El formulario nos brinda la opcion de “Vista Previa | Impresion” de los alumnos en un formato diferente, para poder
realizar una impresion de los alumnos si se tiene acceso a una impresora.

FREEN e &y Vista Previa | Impresion %

Clic en “Vista Previa | Impresion” para generar el reporte de los alumnos matriculados.
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SECRETARIA DE

EDUCACION
(080100643002 ) - CENTRAL VICENTE CACERES
Departaments: (05) - FRANCISCOMORAZAN  Manieipio: 01| DISTRITO CENTRAL
Aldea: 001 | DISTRITO CENTRAL  Direcclén Esacta: COLONIA TILOARGUE A LA BAR DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL
Modslidad: BACHILLERATO EX CIENCIAS ¥ LETRAS Periode Escalar: PERIODO ESCOLAR 2012
Curse: PRIMER CURSO Seeclon: SECCION 1|
Fecha: 20SEPTIEMBRE 2017
0 Taeutidad Nombrr
T OmLssiEe ALISSON KRISTEL )ARADIAGA MOFEND. ABRIL 11955 - 22 ANOS, s MESES
E] Tomnisssisus ALMA INES PALACIOS BAQUEDANG OCTUBRE 192016 . 11 MESES
3 OROLIBSIIE CINTHYA IAKFLIVE [LOVARES MARTINEZ DICIEMBRE 311994 - 10 ANOS, § MESES.
3 OROLIB9IIE DENESIS PADLA MARTINEZ ZUNIGA SEPTIEMBRE-0S-1596 - 21 A0S
H O0LISSELITSE EDHIT ABIGAIL RAMIREZ ORDOREZ MAYO-25-1996 - 21 ANOS, 4 MESES
5 EET ESTEFANT ALEJANDRA FUNES FIDS ABRIL27-199 - 21 ANDS, $ MESES
T omnsses FRANCIS DANIELA ESPIND RALIGS JULI0-43.1995 - 2 ANOS, 2 MESES
0 RO118306103 GABRIEL A ELIZARETH VELASQUEZ AGUILAR. AIARZD.16.1993 - 21 AROS_ 6 MESES
0 DROLIBITONAS TRIS MARIA ESCATO ESPIVAL DICTEMBRE 101996 - 30 ANOS, 9 MESES
[0 001198413758 IRMA YADIRA GIROX VASQUEE JUNIO-17.1994 . 23 ARIOS, 3 MESES
n OROL1S611438 TELLA YAMILETH VILLALOBOS CRUZ ABRIL-12-199 - 21 ANOS, § MESES
2 o TULISSA YAMILETH MUNOZ HERRERA ENERO-45-1995 - 22 AROS, § MESES
] [0 TLNOF ALEANDER, ANDIND MONTALVAN. TULI0.01.1993 - 22 ANOS, 2 MESES
£ UR0LI951013T KAFLA WALESKA FLORES RODRIGUEZ NIATOL11-1995 - 12 ANOS,  MESES
13 001199511810 KENIA NOHEMY MATAMOROS MATAMOROS. JUNI0.07.1993 . 22 ARIOS, 3 MESES
1 OROLIBSEIE0] LESLY JACKELINNE SANTOS IZAGUIRRE OCTUBRE-50-199 - 0 AVOS, 11 MESES
T owisses MERYLIN NINOSKA BETANCOURT META JUNIO-2-1996 - 21 AROS, 3 MESES
] TR0LIPReLIEL MICHELLE ALEJANDRA GODOY RODRIGLEZ
@ 0801199700887 LIONICA JULIET MARTINEZ CABRERA
0 B01109708459 ORFILLA ALETANDRA PICADO PEREZ
3 OROLIBSTOE ROSAURA TAMILETE TINOCO META
n | ownsTis RUTH MARGARITA TE/EDA DIAZ JULIO-16-1997 - 20 ANOS, JMESES
B TA161983000a1 WENDY DINORA MARTINEZ CLARDS ENERD.16.1985 - 13 ANGS, § MESES.
B OROL19615531 WINDY TILSANDER. GUZMAN PONCE SEPTIEMBRE-16-1596 - 21 AVOS
£ 108155600176 VOSSELIN SARAI CASTILLO CONTRERAS TUNI0-01-1996 - 21 AR, ¥ MESES
% EEr] BRVAN JOSUE MARTDNEZ ARITA SEFTIEMBRE 171594 - 23 ANDS
¥ omusseoss BRYAN RODONIEL ANDINO FIGUERDA "NOVIEMBRE 19.1995 - 21 ANOS, 10 MESES

Acciones del formulario:

o Regresar: Permite regresar al menu principal del médulo “Alumno”.

e Ver: Permite visualizar los datos generales del alumno.

Datos Del Alumno
ALISSON KRISTEL MARADIAGA MORENO

Padre de Familia:
SIN REGISTRO
Télefono Contacto: SIN REGISTRO

Madre de Familia:
SIN REGISTRO
Télefono Contacto: SIN REGISTRO

Encargado:
ELBAA

Télefono Contacto: SIN REGISTRO

Direccién Alumno:
A

Teléfono Alumno:
33276930

Distancia del centro al hogar del Alumno:
& kms
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5.4 MATRICULAS ESPECIALES

5.4.1 Matricula Subclases Oficiales
1. Dar clic enlaopciéon “Matricula Subclases Oficiales”.

matricuLAs especiALES IEEDD
 Matricula Subclases Oficiales

@ Cargar Archivo de Matricula Subclases Oficiales
@ Modificar Matricula Subclases Oficiales

Reporte Matricula Subclases Oficiales

2. Carga el formulario “Matricular en Subclases”.

Matricular en subclases

Periodo Escolar:

PERIODO 2017 A

Elija la Carrera:

Jornada: Grado | Curso:

Seccion: Clase Oficial:

Descripcion del Formulario:

v Periodo: Selecciona el periodo del afio que desea generar el reporte de matricula.

v' Elijala Carrera: Selecciona “No Aplica” si la matricula que se va a eliminar es de pre béasica o basica, y si es
de media seleccionar la carrera a la cual corresponde la matricula a eliminar.

Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA
(101) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTAD'URI'A Y FINANZAS
(102) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

{(106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)

v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se modificara el alumno antes matriculado (las jornadas se
despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a continuacion se describen las que
pueden existir en el centro educativo.
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Jornada:

JORMADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORMNADA NOCTURNA

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcién con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario cubrira una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

ANANENEN

AN

v Grado/ Curso: Selecciona el Grado / Curso al cual pertenece el(los) alumno (os) al que se le esta eliminando
la matricula, y se desplegaran dependiendo de los que se impartan en el centro educativo.

Grado| Curso:

PRINMER GRADO

SEGUNDO GRADO

TERCER GRADO

CUARTO GRADO PRIMER CURSC
QUINTO GRADO

CEVTA nu:.-.rv\ SEGUNDC CLRSC‘

7. Seccion: Muestra las secciones disponibles segun el grado o curso elegido, seleccionar la seccién que
corresponda al alumno que se desea modificar su matricula.

Se desplegara el listado de todos los alumnos que pertenecen al grado y seccién seleccionada, con los talleres que
fueron creados (En el mddulo de centro educativo>>Registrar Subclases). Se debe seleccionar a cada alumno en el
taller que esta cursando de la lista desplegable que mostrara el sistema.
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Matricular en subclases

Periodo Escolar:

PERIODO 2017 v e

Elija la Carrera:

138 - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA CON ORIENTACION TECNICA v
Jornada: Grado | Curso:

JORNADA VESPERTINA v OCTAVO GRADO A
Seccion: Clase Oficial:

3 v MODULOS OCUPACIONALE v

Opcion #1: Formulario de Matricula

No. Identidad Alumno Sub clases
1 0801200320953 ARLETH JATZIRY AVILA OSORTO M
2 0801200502045 CEILY ROCIO VAQUEDANO BARAHONA M
3 0801200320756 INGRID GUADALUPE MUROZ SANCHEZ M

Si en la seccion seleccionada no cursan un taller, se puede dejar en blanco.

v" Clic en Guardar Matricula
v' Aparecera el mensaje de éxito.

Si el alumno se encuentra matriculado ya en un “Modulo Ocupacional”, mostrara un mensaje de precaucion.

Nota:

Todos los alumnos de esta seccion han sido matriculados en sus respectivas clases, si desea modificar la matricula de algin alumno deberd hacerlo desde el formularic de modificacion

5.4.2 Cargar Archivo de Matricula Subclases Oficiales
1. Dar clic enlaopciéon “Eliminar Matricula”.

MATRICULAS ESPECIALES

= Matricula Subclases Oficiales

@ Cargar Archivo de Matricula Subclases Oﬁciales%
& Meodificar Matricula Subclases Oficiales

Reporte Matricula Subclases Oficiales

2. Carga el formulario “Subir Matricula en Subclases Oficiales”.
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Subir Matricula en Subclases Oficiales

1.- Haga clic en selecciona archivo.

2.- Haga clic en subir archivo.

[1] - Seleccionar Archivo [21 - Subir Archivo

Antes de comenzar a cargar archivo de matricula subclases oficiales, debera dar clic en “Descargar el listado de
matricula” que aparece en el formulario de “Matricular en Subclases” una vez se realizd la matricula de las subclases.

B Guardar Matricula

Opcion #2: Archivo de Matricula

4 Descargar Listado de Matricula z

En el archivo de Excel debe seguir las instrucciones, para indicar a que taller asiste el alumno.

Incorrecto Noutral [Gotcwto
[Entrada | [Notas [Satida

AL on 3 de la modalidad 138 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA CON ORIENTACIGN TECNICA y que aun triculad: bclase oficial pora s

3 H | J K \ M

1

2 MODULOS OCUP ON

y'| Tieo de kienidad Hdontidad Alumoo TALLER DE MADERA TALLER DE ESTRUCTURAS METALICAS TALLER DE MECANICA DE BANCO  TALLER DE ELECTRICIDAD

4 Wi 0801200308381 KIMBERLY NICOLLE MATAMOROS CORRALES

5 |HND 0801200317007 LOANY NOHEMY SANTOS AGUILAR

6 HND 0601200404227 LOHANA GABRIELA RAMIREZ FUNEZ

7 WD 0801200219627 MARIA JOSE MEJIA ANDINO

o HND 0801200405721 MICHELLE ALEJANDRA MATAMOROS VALERIANO

9 WD 0801200311801 MILAGRO YOSELIN POSADAS CABRERA

10 HND 0709200400049 YENS! ALEXANORA VILLALTA FERRUFINO

11 HND " ALEJANORO ESSAU CRUZ DURON

12 MO ALLAN MAURIC HERRERA

13 HND 0801200320850 AXEL DAVID FUNEZ OLIVA &

14 HND 0801200401166 CHRISTHOFER JARETH LORENZO LARA BACA

15 HND 0611200400163 CRISTHIAN YAHIR FLORES RUBIO

16 HND 0801200408361 DANEL NEPTALI OCHOA BUESO

17 HND 3" DARLING JOSUE HERNANDEZ RIVERA

18 HND 0801200402890 DOUGLAS JOEL JUANEZ CORTEZ

19 HND ELVIN JOEL ESTRADA

20 HhD 0801200315745 EMMANUEL ENRIQUE HERRERA DEL CIO

21 WD 801200301660 ENOT ALEXANDER GALO OSORTO

2 HiD 901200320703 ERICK GEOVANY MERNANDEZ ALONZO

23 WD 1901200309278 FERNANDO DANIEL QUILICO ZAGUIRRE

24 WD 0801200402322 GUSTAVO DAVID ESCOTO MARADIAGA

25 WD 0001200306306 JESUS DAVID COUNDRES MEJA

26 MND 0601200402565 JONATAN ENRIGUE MENA GARCIA

27 HiD 0801200418053 JONATHAN FERNANDO MEZA MAYORGA

70 HiD 0801200320404 JOSE ABRAHAM

29 HWND JOSE RAUL MEJIA

30 HND 1901200604403 KEVIN JOSUE ANDINO CARRASCO

31 HND 0001200405516 KEVIN MIGUEL RAMOS FLORES

32 |HD 1901200318892 LIZANDRO ANTONIO FLORES PINEDA

3 MO MAICOL SAN CANALES

34 HND 0801200306459 MOISES DAVID SOLORZANO CRUZ

% HND 0801200416304 ROGER ALEJANDRO FLORES BARAHONA

36 i 1200309115 YEFERSON ESAMU MANCIA CASTR

Una vez terminado el proceso de matricular alumnos en la subclase oficial del centro educativo mediante el archivo de
Excel, debe guardar el archivo y subirlo a la plataforma en el modulo Alumno. Dar clic en Cargar Archivo de Matricula
Subclases Oficiales.

Subir Matricula en Subclases Oficiales

1.- Haga clic en selecciona archivo.

2.- Haga clic en subir archivo.

[1] - Seleccionar ﬂlﬂhi\“ﬁ::\fa kepathi\Anexo2 xls
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Exito!
Se han ingresado correctamente los datos

5.4.3 Modificar Matricula Subclases Oficiales
1. Dar clic enlaopcidon “Modificar Matricula Subclases Oficiales”.

MATRICULAS ESPECIALES

( Matricula Subclases Oficiales

@ Cargar Archivo de Matricula Subclases Oficiales
& Modificar Matricula Subclases Oficiales

Reporte Matricula Subclases Oficiales

2. Carga el formulario “Modificar Matricula en Subclases Oficiales”.

Modificar Matricula en Subclases Oficiales

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia v

Tipo de nimere de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno

Nombre del Alumno:

| © Guardar Matricula iE Reporte de Matricula en Subclases

Descripcion del formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

e Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacidn extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o Identidad Hondurefa: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo ldentificacion:

ldentidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v' Identidad Alumno: Ingresa la identidad del alumno al cual desea realizar la modificacion de la matricula.
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Modificar Matricula en Subclases Oficiales

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia v 0801200320766

Tipo de nimere de identificacién del alumno Ingrese la identidad del alumno

Nombre del Alumno:

INGRID GUADALUPE MUROZ SANCHEZ

Una vez se encuentra el nombre del alumno que se desea realizar la modificacion de la matricula de subclases
oficiales, muestra los diferentes talleres con los que cuenta esa seccion para poder realizar la modificacion.

Modificar Matricula en Subclases Oficiales

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia v 0801200320766

Tipo de niimero de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno

Nombre del Alumno:

INGRID GUADALUPE MUNOZ SANCHEZ

MODULOS OCUPACIONALES
ACCIONES EXTRAS

TALLER DE MADERA TALLER DE ESTRUCTURAS METALICAS TALLER DE MECANICA DE BANCO TALLER DE ELECTRICIDAD

. 7 Limpiar Formulario

iE Reporte de Matricula en Subclases

Selecciona el nuevo taller y presiona “Guardar Matricula”.

MODULOS OCUPACIONALES
ACCIONES EXTRAS

TALLER DE MADERA TALLER DE ESTRUCTURAS METALICAS TALLER DE MECANICA DE BANCO TALLER DE ELECTRICIDAD

. % Limpiar Formulario

= Reporte de Matricula en Subclases

Acciones del formulario:

v Limpiar Formulario: Limpia los talleres antes matriculados del formulario.

v Guardar Matricula: Guarda los cambios efectuados en el modificacion de la matricula de las Subclases.

v" Reporte de Matricula en Subclases: Muestra el reporte de los alumnos matriculados en los diferentes
“Grados | Curso”.

5.4.4 Reporte Matricula Subclases Oficiales
Se puede visualizar el reporte de matricula subclases oficiales, se utiliza para revisar el listado de los alumnos que
estan matriculados en las subclases oficiales (talleres).

1. Dar clic enlaopciéon “Reporte Matricula Subclases Oficiales”.
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MATRICULAS ESPECIALES

= Matricula Subclases Oficiales

@ Cargar Archivo de Matricula Subclases Oficiales
& Modificar Matricula Subclases Oficiales

Reporie Matricula Subclases Oﬁciales%

2. Carga el formulario “Reporte de Matricula en Subclases Oficiales”.

Reporte de Matricula en Subclases Oficiales
Periodo Escolar:

PERICDO 2017 v
Elija la Carrera:

Jomnada: Grado | Curso;

Seccion: Clase Oficial:

Se debe de Seleccionar a partir de:

v' Carrera
v' Jornada
v Grado | curso
v" Seccion

v" Clase Oficial

*Una vez ingresado los datos anteriores se visualizarg el listado de alumnos en los talleres correspondientes.

Reporte de Matricula en Subclases Oficiales

Periodo Escolar:

PERIODO 2017 v

Elija la Carrera:

138 - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA CON ORIENTACION TECNICA v
Jornada: Grado | Curso

JORNADA VESPERTINA v OCTAVO GRADO v
Seccion Clase Oficial:

3 v MODULOS OCUPACIONALE *

TALLER DE MADERA

Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Matricula
1 0801200320766 INGRID GUADALUPE MURIOZ SANCHEZ F Activa
2 0801200502045 CEILY ROCIO VAQUEDANO BARAHONA F Activa
3 0801200320953 ARLETH JATZIRY AVILA OSORTO F Activa

TALLER DE ESTRUCTURAS METALICAS

Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Matricula
1 0801200317266 JENCY CAROLINA CARCAMO PONCE F Activa
2 0801200315680 IXEL JURIBETH VARELA GOMEZ F Activa

TALLER DE MECANICA DE BANCO
Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Matricula

1 0801200320520 KATERINE FABIOLA RODRIGUEZ PEREZ F Activa

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 95



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

5.5 REPITIENTES

5.5.1 Registrar Repitientes
1. Dar clic enlaopciéon “Registrar Repitientes”.

& Registrar Repitientes
Reporte Repitientes

2. Carga el formulario “Registrar Repitientes”.

Registrar Repitientes

Periodo Escolar:

PERIODO 2017 v

Tipo ldentificacion: Identidad Alumno:

v Buscar Matricula

Tipo de nimero de identificacién del alumno Ingrese la identidad de! alumno

Datos de Matricula

Nombre:
Sexo:
Modalidad:
Jornada:
Curso
Seccion:
Estado:

Es Repitiente:

Descripcion del formulario:

v Periodo: Selecciona el periodo del afio que desea generar el reporte de matricula.

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

e Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

e Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aln identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacidn extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o |dentidad Hondureiia: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporie Extranjero
ldentidad Hondurefia

v" ldentidad Alumno: Ingresa la identidad del alumno al cual desea buscar la matricula.
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Registrar Repitientes

Periodo Escolar:

PERIODO 2017 v

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia v 0801198618527 Buscar Matriculz A

Tipo de nimero de identificacién del alumno Ingrese la identidad del alumno

Datos de Matricula

Nombre: DARWIN OMAR RIVAS RAUDALES

Sexo: MASCULINO

Modalidad: 103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD
Jornada: JORNADA NOCTURNA

Curso: DECIMO GRADO - DECIMO GRADO
Seccion: 4
Estado: ACTIVA

Es Repitiente: (¢

En el caso de Media selecciona lo siguiente:

e Seleccionar “Es Repitiente”
Elige las clases con las que repite el afio (las cuales no pueden ser mas de 2)

¢ Indicar la cantidad de veces que el alumno ha repetido el grado actual (Si es primera vez que repite es 1y
asi sucesivamente).
e Clic en “Guardar”

Datos de Matricula
Nombre:  DARWIN GMAR RIVAS RAUDALES
Sexo: MASCULINO
Modaliclad: 103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIGNAL EN ELECTRICIDAD
Jornada:  JORNADA NOCTURNA

Curso: DECIMO GRADO - DECIMO GRADOD
Seccion 4
Estado: ACTIVA

Es Rapitienm:%

Asignaturas
Seleccione las asignaturas que el/la alumnola) repite

[CIBIOLOGIA Il ["JEDUCACION FiSICA Y DEPORTES [CJESPANOL It

CIFisIcAN ["HISTORIA DE HONDURAS CIINGLES Il

[ILENGUAJE ARTISTICO [IMATEMATICAS I [JORIENTACION VOCACIONAL
CJQuiMICA 1 [JINFORMATICA [1SOCIOLOGIA

[CJFisSICA T [JBIOLOGIAI JQUIMICA |

[IPSICOLOGIA [ JFILOSOFIA [JINGLES |

[JMATEMATICAS | [JESPANOL |

B Seleccionar/Deseleccionar todo

Indigue la cantidad de veces que el alumno ha repetido el grado (incluyendo el periodo actual): 1

Indique la cantidad de veces que el alumno ha repetido el grado (incluyendo el periodo actual): 1

=

Exito!

Se han ingresado correctamente los datos
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5.5.2 Reporte Repitientes
1. Dar clic enlaopciéon “Reporte Repitientes”.

@ Registrar Repitientes
Reporte Repitienles%

2. Carga el formulario “Reporte Repitientes”.

Reporte de Repitencia

Periodo:

Periodo de la seccion

Total de Alumnos Repitientes en el Centro Educativo:
Reporte de Repitientes

Carrera Jornada Curso Seccion Ver Alumnos. Cantidad

Descripcion del formulario:

e Periodo: Selecciona el periodo del afio que desea generar el reporte de matricula.
e Una vezingresado el periodo se genera el “Reporte de Repitencia”.

Reporte de Repitencia

Periodo:
01 Febrero 2017 - 30 Noviembre 2017 Q
Periodo de la seccién

Total de Alumnos Repitientes en el Centro Educativo: 26
Informe Generado el 20/Septiembre/2017
Reporte de Repitientes

Carrera Jornada Curso Seccidn Ver Alumnos Cantidad
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD JORNADA NOCTURNA DECIMO GRADO 4 Ver 2
Total de Alumnos Repitientes 2
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD JORNADA MATUTINA ONCEAVO GRADO 5 Ver 1

Total de Alumnos Repitientes 1

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN REFRIGERACION ¥ JORNADA NOCTURNA DECIMO GRADO 3 = 2

AIRE ACONDICIONADO 4

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN REFRIGERACION ¥ JORNADA VESPERTINA DECIMO GRADO 4 Ver 1

AIRE ACONDICIONADC

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRONICA JORNADA NOCTURNA DECIMO GRADO 5 Ver 1

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRONICA JORNADA VESPERTINA DECIMO GRADO 6 Ver 3
Total de Alumnos Repitientes 7

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRONICA JORNADA MATUTINA ONCEAVO GRADO 6 Ver 1
Total de Alumnos Repitientes 1

BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN MECANICA JORNADA NOCTURNA DECIMO GRADO 1 = 2

AUTOMOTRIZ

Acciones del Formulario:

v" Ver: Al elegir de la columna “Ver alumnos” en el botdn “Ver’, muestra el “Listado de alumnos
repitientes por seccion”.
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Listado de Alumnos Repitientes por Seccién

Medalidad:
BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD

Modalidad en la que estan matriculados los alumnos

Curso: Seccion:

DECIMO GRADO 4

Curso en el que estan matricualados los alumnos Seccion en la que estan matriculados los alumnos
Jornada:

JORNADA NOCTURNA

Jomada en la que estan matriculados los alumnos
Total de Alumnos:

2
Total de alumnos repitientes en la seccién

Alumnos Repitientes

Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Académico Estado de Matricula Asignaturas
1 0801198618527 DARWIN OMAR RIVAS RAUDALES M Repitiente Activa = Ver
2 0612198800100 KEVIN LEONEL PAVON TORURO M Repitiente Activa = Ver

Puede verificar si se guardé el registro de las asignaturas que repite dando clic en la columna “Asignaturas” boton
“Ver”.

Desplegara las asignaturas con las que repite el alumno

Aluminos Ragiisntes
Estada Estadao de
Identicad HNombre dal Alumno Sano Académico Matricula Aslgnaturas

| S12H0001508 WAREMN L'ET BEMTES | SETH LA At
Vi

Usar esta opcion para los alumnos que se matriculan como repitientes, es muy importante ya que de no registrarlos
de esta manera el alumno estara en el centro educativo y no aparecera en los cuadros de notas del docente, y el
sistema promediara las notas al final del afio con las asignaturas que cursa repitiendo.

Aszignaturas que el alumno repite
KAREN LIZET BENITES CORTES

CIENCIAS NATUNALE S
MATEMATICAS

e
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5.6 TRASLADOS

5.6.1 Trasladar Alumno
1. Dar clic enlaopcién “Trasladar Alumno”.

TRASLADOS

3¢ Trasladar Alumn

4= Aceptar Traslado

i= Ver Traslados Pendisntes

Ver Historico de Traslados

2. Carga el formulario “Trasladar Alumno”.

Trasladar Alumno

Periodo Escolar:

PERIODO 2017 -

Elija &l Periodo Escolar

Elija la Carrera:

Elija la Carrera

Jomada: Grado | Curso:

v v
Elija la jornada Elja el grado | curso
Seccion:

v

Elija la seccién, donde se encuentra el alumne

Listado de alumno

No. Identidad Nombre Seleccionar

Buscar Centro Educativo Destino

Buscar por Departamento Buscar por Municipio

Buscar por Codigo Buscar por Nombre

Q Buscar Centro Educativo

Seleccionar el Centro Educativo Destino

No. Codigo Nombre Seleccionar

3¢ Trasladar

Descripcion del formulario:

v Periodo Escolar: Esta predeterminado por el sistema y se despliega automaticamente en el
formulario.

Periodo Escolar:

PERIODCO 2017 ¥

Elija el Periodo Escolar
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v'  Elijala Carrera: Selecciona “No Aplica” si la matricula que se va a eliminar es de pre basica o basica,
y si es de media seleccionar la carrera a la cual corresponde el traslado.

Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA

(101) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

(102) - BACHILLERATO TECNICC PROFESIONAL EN INFORMATICA

(106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

{(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)

v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se modificara el alumno antes matriculado (las jornadas se
despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a continuacion se describen las que

pueden existir en el centro educativo.

Jornada:

JORNADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

y parte de la vespertina.

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario abarca una jornada matutina

Jornada Doble: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario cubrird una doble jornada.

e Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a

distancia.

v Grado / Curso: Selecciona el Grado / Curso al cual pertenece el(los) alumno (os) al que se le
realizara el traslado y se desplegaran dependiendo de los que se impartan en el centro educativo.

PRIMER GRACO
SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO
CUARTO GRADO
QUINTO GRADO

CEVTA 2aDaAnD

Grado| Curso:

| PRIMER CURSO

SEGUNDG CURSC

v’ Seccion: Selecciona la seccion del grado del alumno.

Selecciona seguidamente al alumno que desea trasladar de centro educativo.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 101



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

Trasladar Alumno

Periodo Escolar:
PERIODO 2017 v
Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:
(109) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN MECANICA INDUSTRIAL v

Elija la Carrera

Jornada: Grado | Curso:

JORNADA VESPERTINA A DECIMO GRADO v
Elija la jonada Elija el grado | curso
Seccién:

3 v

Elija la seccién, donde se encuentra el alumne

Listado de alumno

No. Identidad Nombre Seleccionar

1 0801200201657 ANGIE VARGAS BONILLA .-Q

Una vez seleccionado el alumno que se trasladara de centro, procede a realizar los siguientes pasos:

v’ Buscar por departamento: Selecciona el departamento donde se encuentra el centro educativo al cual sera
trasladado el alumno.

Buscar por Municipio: Selecciona el municipio del departamento donde se encuentra el centro educativo.
Buscar por Cddigo: Ingresa el cddigo del centro educativo al cual sera trasladado el alumno.

Buscar por nombre: Si no conoce el cddigo del centro educativo, realiza la busqueda del centro mediante el
nombre del centro.

ANRANEN

Clic en “Buscar centro educativo”.

Selecciona el centro al cual desea realizar el traslado.

Buscar Centro Educativo Destino

Buscar por Departamento Buscar por Municipio
08 | FRANCISCO MORAZAN - 01| DISTRITO CENTRAL -
Buscar por Codigo Buscar por Nombre

080100488M05

Q Buscar Centro Educativo

Seleccionar el Centro Educative Destino

No. Codigo Nombre Seleccionar
1 080100488M05 SAUL ZELAYA JIMENEZ Q
24 Trasladar

Clic en “Trasladar” para guardar los cambios.

Exito!
Se han ingresado correctamente los datos
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5.6.2 Aceptar Traslado
1. Darclic enlaopcion “Aceptar Traslado”.

TRASLADOS

¢ Trasladar Alumno

4 Aceptar Traslado

i= Ver Traslados Pendientes

Ver Historico de Traslados

2. Carga el formulario “Trasladar Alumno”.

Aceptar Traslado de Alumnos

Periodo Escolar:
PERIODO 2017 v
Elija el Periodo Escolar

Elija la Carrera:

Elija la Carrera

Jornada: Grado | Curso:

Elija la jomada Elija el grado | curso

Identidad Nombre Informacién del Alumno Aceptar

Nueva Seccion del Alumno

Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas

B Aceptar Traslado y Matricular

Descripcion del formulario:

Seleccionar

v Periodo Escolar: Esta predeterminado por el sistema y se despliega automaticamente en el formulario.

Periodo Escolar:

PERIODO 2017 v

Elija el Periodo Escolar

v' Elija la Carrera: Selecciona “No Aplica” si la matricula que se va a eliminar es de pre basica o basica, y si es
de media seleccionar la carrera a la cual corresponde el traslado.
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Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA

(101) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

(102) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

(106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)

v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se modificara el alumno antes matriculado (las jornadas se
despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a continuacién se describen las que
pueden existir en el centro educativo.

Jornada:

JORNADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORMNADA NOCTURNA

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcién con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcién con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario cubrira una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

AN NI NN

AN

v Grado / Curso: Selecciona el Grado / Curso al cual pertenece el(los) alumno (os) al que se le
realizara el traslado y se desplegaran dependiendo de los que se impartan en el centro educativo.

Grado| Curso:

PRIMER GRACO
SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO

CUARTO GRADO I PRIMER CURSC
gy SEGUNDO CURSO

v Nueva Seccion: Seleccionado los datos anteriores, el sistema muestra la seccion disponible para realizar el
traslado.

Nueva Seccion del Alumno

Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar

3 2 0 "%
B Aceptar Traslado y Matricular

v" Aceptar Traslado del Alumno: Realiza el traslado del alumno al nuevo centro educativo.
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5.6.3 Ver Traslados Pendientes
1. Dar clic enlaopciéon “Ver Traslados Pendientes”.

TRASLADOS

>4 Trasladar Alumno

4 Aceptar Traslado

i= Ver Traslados Pendientes%

Ver Historico de Traslados

2. Carga el formulario “Trasladar Alumno”.

Ver Traslados Pendientes

Identidad Alumno Nombre Alumno Centro Destino Ver Accion

0801200221787 JENIFER ALEJANDRA LOPEZ AMADOR (080102091MO05 ) - NUEVA SUYAPA ver
0612200300026 EDERSON JOSUE GANALES ORDONEZ (061300001809 ) - JOSE TRINIDAD REYES Ver
0801200106789 HYRUM MISAEL SANCHEZ HERNANDEZ (080101157T02 ) - INSTITUTO EVANGELICO ASHER Ver
0801200201697 ANGIE VARGAS BONILLA ( 080100488M05 ) - SAUL ZELAYA JIMENEZ Ver

Muestra los traslados pendientes.

Acciones del formulario:

v' Ver: Permite ver la informacién actual del alumno dentro del centro de origen es decir donde se realizé la
matricula.

Datos Del Alumno

0801200201697

Padres de Familia | Encargado: Direccion Alumno:
Padre: OLVIN VARGAS DISTRITO CENTRAL
Madre: S/R

Encargado: PAMELA BONILLA

Teléfono Alumno:
00000000

Centro Educativo Origen:
{ 080100631M05 ) - TECNICO LUIS BOGRAN

Grado | Curso Origen:

109 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN MECANICA INDUSTRIAL
DECIMO GRADO - DECIMO GRADO

e

v Eliminar Traslado: Elimina de la lista de traslados pendientes el nombre del alumno que se deseaba
realizar el traslado.
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Eliminar Traslado Alumno

Atencién

Se eliminara el traslado de: ANGIE VARGAS BONILLA

m * Caﬁce‘ar

Atencion

Traslado eliminado exitosamente

5.6.4 Ver Histérico de Traslado
1. Dar clic enlaopcién “Ver Histérico de Traslado”.

TRASLADOS

>4 Trasladar Alumno

4= Aceptar Traslado

Ver Traslados Pendientes

Ver Historico de Traslados Q

2. Carga el formulario “Historico de Traslados”.

Historico de Traslados
Traslados Realizados
Identidad Alumno Nombre Alumno Centro Destino Fecha Estado
0801199505353 MILTON ISAIAS CEBALLOS LAGOS ( 080100664M02 ) - INSTITUTO MONTERREY 26-Jul-2012 Aceptado
0801199603381 JIMMY GERARDO PERDOMO CANTOR (080100620M02 ) - JESUS AGUILAR PAZ 26-Jun-2012 Aceptado
0801159501345 ERICK NOEL RAMIREZ REYES ( 080100620M02 ) - JESUS AGUILAR PAZ 26-Jun-2012 Aceptado
0801199901731 HELEN CLAUDETH SOSA MONCADA (080100622M02 ) - UNION ESFUERZO Y DEMOCRACIA 02-0ct-2013 Aceptado
0801189721018 AXEL ARIEL BANEGAS AMADOR (150300043809 ) - ALFONSO GUILLEN ZELAYA 21-Jun-2013 Aceptado

Muestra el historial de traslados realizados en la institucién y/o centro educativo.
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6. DOCENTE

1

Docentes

Descripcion de Madulo:

== Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

DOCENTES
Q, Buscar Docente
 Registrar Docente con CONTRATO

PUESTOS DE TRABAJO

= Asignar Puesto de Trabajo

= Asignar Puesto de Trabajo por CONTRATO
i= Listar Puestos de Trabajos

& Asignar Clases a Docentes

= Ver Clases Asignadas / Desasignar Clases
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6.1. DOCENTES

6.1.1 Buscar Docente
Permite realizar la busqueda de un docente en el centro educativo ya sea por identidad, nombre, apellido.

1. Dar clic enlaopciéon “Buscar Docente”.

DOCENTES

Q, Buscar Do cent%

 Registrar Docente con CONTRATO

2. Carga el formulario “Criterios de Bisqueda”.
v Clic en “Buscar Docente” para realizar la busqueda del docente.

Criterios de Busqueda
Buscar por Centro Educativo Buscar por Identidad
080100631M05 0801197302477
Primer Nembre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Listado de Docentes
No. Accion Identidad Nombre Completo Fecha de Nacimiento Centro Educativo Lugar de Residencia
1 =T 0801197302477 ‘OMAR FERNANDO MENDEZ TURCIOS  06-May-1973 Ver BARRIO EL BOSQUE - DISTRITO CENTRAL

6.1.2 Registrar Docente con CONTRATO

1. Dar clic enlaopcion “Buscar Docente”.

DOCENTES
Q, Buscar Docente

= Registrar Docente con CONTRATO %

2. Carga el formulario “Registrar Docente”.
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Registrar Docente

Atencion!

« Utilice este formulario "Buscar Existente” solamente para verificar su existencia en el sistema, si existe, haga clic en "Uilizar existente", de lo contrario, por favor llene todos los datos.

+ Si usted aparece como Director(a) de Centro o como Padre de Familia o Encargado usted debe de regist

+ Eneel caso de que aparezca registrado(a) come Docente usted na debe de hacer el registro ya que esta registrado(a) exitosamente
+ Para verficar su comecto registre como DOCENTE, ingrese su identidad y presione buscar persona, si aparece como DOCENTE su regisiro fue exitoso

Buscar Existente

Tipo ldentificacion:

Tipo de identificacién

Usted esta en el sistema como:

Tipo de Usuario

Nombre encontrado:

Nombre de la persona encontrada
Eleccion:

© UTILIZAR DATOS EXISTENTES
D LIMPIAR FORMULARIO

le este formulario como DOCENTE presionande el boton UTILIZAR EXISTENTE.

Datos de Identificacion

Nota: Los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter obligaterio

* Tipo Ildentificacion:

- v

Tipo de nimero de identificacion

* Primer Nombre:

Primer nombre

* Primer Apellido:

Primer apallido

* Nacionalidad:

* Identificacion:

Numero tnico de identificacion

Segundo Nombre:

Segundo nombre

Segundo Apellido:

Segundo apsliido

* Sexo:

Sexo

Lugar de Nacimiento:

Fecha de nacimiento Donde naci
Informacion de Residencia y Contacto
* Departamento: * Municipio:

Departamento donde vive

Direcci6n:

Direccitn de donde vive

Correo Electronico:

Correo Electrénico del usuario

Municipio donde vive

Teléfono:

Teléfono

Datos de Informacién Docente

Buscar Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Departamento:

Departamento donde s encuentra el centro educativo

Aldea:

Aldea donde se encuentra el centro educativo

Municipio:

Municipio donde se encuentra el centro educativo

Centros:

Centros Educatives
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Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Centro Educativo [ZZEEETE] Si usted esta nombrado(a) en mas de un cantro educativo, asegurase de seleccionarlos todos
Codigo IHSS: Clave Escalafén:
Ingrese el codigo del IHSS Ingrese el codigo del Escalafén
No. de Colegiacian: No. de Afilacién al Imprema:
Ingrese el numero de colegiacina Ingrese el numero de afilacion &l imprema

Titulos Docente:

0 Ttems Seleccionados Remover Todo Agregar Todo

(61) - BACHILLER EN EDUCACION MUSICAL

(63) - BACHILLER EN EL AREA DE INGLES Y COMPUTACION
(65) - BACHILLER EN ELECTROMECANICA

(73) - BACHILLER EN PEDAGOGIA

(76) - BACHILLER EN SALUD Y NUTRICION

(78) - BACHILLER EN TEOLOGIA

(80) - BACHILLER INDUSTRIAL

(35) - BACHILLER OF ENGLISH LENGUAJE

(96) - BACHILLER TECNICO AGROPECUARIO

(108) - BACHILLER TECNICO EN LA INDUSTRIA DEL VESTIDO

+ + + + + + + + + +

Seleccione el o los titulos del docente

Especialidad:

‘ &

Ingrese la especialidad de docente

iYA CASI FINALIZAMOS!

Antes de guardar sus datos,asegurese de corroborar su informacion y porfaver anote el usuario y contrasefia que se despliega a continuacién.

Atencion!
Asegirese de escib

Informacion Acceso al Sistema

0123
Usuario:

0123

Contrasefia de Acceso: Confirmar Contrasefia:
ou3ig5e3 ou3ig5e3

Clave de acceso al sistema Confirmar clave de acceso al sistema

Descripcion del formulario:
El formulario Despliega una pantalla que puede ser dividida en 5 partes:

Buscar existente

Datos de identificacion

Informacién de residencia y contacto
Datos de Informacion Docente
Informacion de acceso al sistema

IR NS

\

Buscar existente: Buscar existente: se utiliza para la busqueda de docentes en el sistema, si ya esta
registrado como docente no es necesario ingresarlo nuevamente.
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Registrar Docente @

Buscar Existente

Tipo de identificacién

Tipo de Usuario

Nombre de la persena encontrada

Descripcion del formulario:

v' Tipo de identificacion: Desplegara tres opciones:

Identidad Temporal: Se utiliza cuando el docente no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

e Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los docentes que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o Identidad Hondurefa: Se utiliza para los docentes que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v' Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cddigo de departamento y municipio donde nacié, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demas se completa con una Ty un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacion se muestra un ejemplo de cada opcidn.
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Tipo identificacién

dentidad Tempora

Tpo de numens de denticactn

Tipo Identificacion

Pasaporte Extranjero

Tpo de numero de denthcacon

Numaeo urvce de deraficascr

Datos de Identificacion

Tipo Identificacion

Tioo de nimero de identi a0
PO de nimero de dentiicacd NGmero Gnico de identScacial

El sistema buscara automaticamente si existe o no registro del docente en el SACE, mostrando cualquiera de las
siguientes observaciones

v Usted esta en el sistema como: si la persona existe en el sistema aparecera en el rectangulo el(los) tipo(s) de
usuario(s) como aparece la persona en el sistema.

FADRE DE FAMILIA O ENCARGADO,DOCENTE

v Sino hay registro, nos mostrara un mensaje No hay Registro de esta persona.

Mo Hay Registro de esta Persona

v" Nombre Encontrado: Muestra el nombre al cual pertenece el nimero de identificacion digitado
anteriormente, en caso de estar registrado, sino aparecera en blanco el espacio.

OMAR FERNANDO MENDEZ TURCIOS

MNombre de la persona encontrada

Eleccién: existen dos opciones:

o Utilizar Datos Existentes: Se utiliza si se encuentra registro del docente, pero con un usuario diferente (padre
de familia o director) damos clic en el circulo ubicado al lado izquierdo de utilizar datos existentes, ya que es
la misma persona y no es necesario volver a digitar la informacién, solo se esta agregando un nuevo usuario

como ser docente.
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o Limpiar Formulario: Se utiliza en caso de quedar informacion reflejada de un usuario anterior, es necesario
limpiar el formulario, para que no quede informacién de otro usuario diferente al que se esta registrando.

1. Datos de identificacion: En esta parte del formulario digitaremos los datos personales del docente, esto es
en caso de que no tenga ningun usuario registrado en el sistema, porque si ya existe con otro usuario
Utilizaremos los datos existentes.

Datos de Identificacién @

Nota: Los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter obligatorio

* Tipo Identificacion: “ Identificacion:
,,,,,,,,, v
Tipe de numero de identificacion Numero dnico de identificacion

* Primer Nombre: Segundo Nombre

Primer nombre Segundo nombre

= Primer Apellido: Segundo Apellido:

Primer apellido Segundo apellido
* Nacionalidad: * Sexo:
Pais de nacimiento Sexo

* Fecha Nacimiento: Lugar de Nacimiento:

Fecha de nacimiento Donde naci6

v" Tipo de identificacion: Clic en el campo “Tipo de Identificacion”, selecciona “Identidad Hondureia”,
ingresa la identidad.

Identidad Hondurefia

v'Identificacion: Se ingresa el nimero de identificacién solamente hondurefia (completar 13 digitos), no se
puede dejar espacios en blanco ni utilizar comas, guiones ni caracteres.

* Identificacion:
0601199210625

Mumero unico de identificacion

v" Nombres y Apellidos: Se ingresa el primer y segundo nombre, primer y segundo apellido docente, puede
digitar solo el primer nombre y el primer apellido, pero por razones de datos integros se requiere digitar el
nombre completo, solamente en los casos que tenga dos nombres y un solo apellido o viceversa que tenga
solo un nombre y dos apellidos se pueden dejar los espacios en blanco.
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Carmen

Primer nombre

Carrasco

Primer apellido

* Primer Mombre:

* Primer Apellida:

Segundo Nombre:

Maria
Segundo nombre

Segundo Apellido:
[ Santog

Segundo apellido

v Nacionalidad: Al dar clic se desplegara una lista de la cual podra seleccionar la nacionalidad del docente.

* Nacionalidad:

(HND ) - HONDURAS

(SLV) - EL SALVADOR
(GTM ) - GUATEMALA
{
{
£

NIC )} - NICARAGUA
OTR)- OTRO

Fecha de nacimiento

v Sexo: Al dar clic se desplegara una lista en donde se podra seleccionar el sexo del docente.

Femenino
Masculino

v" Fecha de nacimiento: Dar clic a la par de fecha de nacimiento se desplegara el calendario.

* Fecha Nacimiento:

[201?-05-03

|° Mzy Y| 2017 ¥ °|

Lu Ma Mi Ju Wi S& Do

Selecciona el afio dando clic en la flecha que esta hacia abajo en la cual se despliegan los afios, se busca el

afio correspondiente en la lista y selecciona el afio requerido.
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* Fecha Nacimiento:

2017-05-03

0 v v[x (RO
1998

Lu Ma Mi N 1595 Do
2000
2| 3 2001 7
2002
B 9 10 2003
2004

15 16 17 2005
2006

22| 23| 24 2007 28
2008

20| 30 31 2009

2010

v Seleccionar el mes dando clic en la flecha que esta hacia abajo la cual despliega los 12 meses del afio
seleccionando el mes requerido.

* Fecha Nacimiento:

2017-05-03

v" Seleccionar el dia (fecha) dando clic en cualquier nimero del 1 al 31.

3. Datos de Informacion docente: se refiere a la informacién general del docente, como ser el centro educativo
donde esta nombrado, los titulos que ha obtenido, y la especialidad.

Informacion de Residencia y Contacto @

* Departamento: * Municipio:

Departamento donde vive Municipio donde vive

Direccion: Teléfono:

Teléfono
Direccién de donde vive

Correo Electronico:

Correo Electrénico del usuario

v Departamento: Muestra el listado de departamentos, clic en la flecha del recuadro de departamento y se
desplegara el nombre de los departamentos, elegir el que corresponda al domicilio del docente, dando clic
sobre el nombre.
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* Departamento:

[ Q@
— F

01| ATLANTIDA

02| COLON

03 | COMAYAGUA

04| COPAN

05| CORTES

06| CHOLUTECA

07 | EL PARAISO

08 | FRANCISCO MORAZAN
N4 1 GRACIAS A NINS

v Municipio: Seleccionar el municipio donde vive el docente, clic en la flecha del recuadro de municipio, se
desplegara el nombre de los municipios, elegir el municipio en el que reside el alumno dando clic sobre el
nombre.

* Municipio:
| ]
———
01| CHOLUTECA
02 | APACILAGUA
03 | CONCEPCION DE MARIA
04 | DUYURE
05| EL CORPUS
06 | EL TRIUNFO
07 | MARCOVIA

08| MOROLICA
na | NAMASIGIIF

v" Direccion: Ingresa la direccion exacta de donde vive el alumno, siguiendo el formato (colonia o barrio, sector,
blogue y numero de casa).

Direccion:

Colonia. Carrizal, sector 2,

blogue 4, casa 770.

Direccion de donde vive
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v Teléfono: Ingresa el nimero de teléfono del alumno, el cual consta de 8 digitos numéricos sin espacios ni
caracteres, el cual puede ser teléfono fijo, nacionales, méviles y comunitarios solo nacionales, esto es en
caso de que cuente con teléfono, pero sino tiene, puede llenar el espacio con ceros.

Teléfono:

22233569

Teléfono

v' Correo Electronico: Se ingresa el correo del alumno si tiene, de lo contrario se puede colocar

Sin@Correo.com.

Correo Electronico:

carlos@yahoo.com

Comreo Electranico del usuario

v" Buscar Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente: Se busca el centro educativo donde esta
laborando actualmente el docente, se selecciona el departamento, municipio, aldea donde esta ubicado el
centro, clic en el recuadro de centros y se busca de acuerdo al cadigo estadistico.

Datos de Informacion Docente

Buscar Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente
Departamento: Municipio:
Departamento donde se encuentra el ceniro educativo Municipio donde se encuentra el centro educativo

Aldea: Centros:

77777777 - e A seleccionar

Aldea donde se encuentra el centro educativ -
lea donde se encuentra el centro educativo Centros Educativos

Descripcion del formulario:

Cuando se ha buscado el centro educativo de acuerdo al ¢ddigo, se da clic en seleccionar y ya aparecera donde esta
nombrado el docente.

Buscar Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Departamento: Municipio:
06 | CHOLUTECA x - 03 | CONCEPCION DE MARIA X v
Departamento donde se encuentra el centro educativo Municipio donde se encuentra el centro educativo
Aldea: Centros:
02 | CERRO COLORADO x - 060300086P01 | J.N. CARLOS ABILIO .x =

Aldea donde se encuentra el centro educativo .
Centros Educatives
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Centros educativos donde esta nombrado el docente.

Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Centro Educativo Si usted esta nombrado(a) en mas de un centro educativo, asegurese de seleccionarlos todos.

060300086P01 | J.N. CARLOS ABILIO CARRASCO CIET

En caso de haber error al seleccionar el centro, se puede eliminar.

Clic en el boton “Quitar”, buscando y seleccionando de nuevo el correcto.

Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Centro Educativo

060300086P01 | J.N. CARLOS ABILIO CARRASCO Quitar%

v" Observacion: De la manera anterior que se buscd y selecciono el centro educativo anterior, lo podemos

hacer con los centros que necesitemos es decir que si el docente trabaja en dos centros, se hace el mismo
procedimiento para cada uno individualmente.

4.3 Datos Institucionales: Se digita el cddigo del IHSS y los colegios magisteriales del docente (pueden ser
alfanuméricos), en caso de que tenga dichos carnet, sino cuenta con ninguno se puede dejar los espacios en blanco.

Cédigo IHSS: Clave Escalafén:

Ingrese el codigo del IHSS Ingrese el codigo del Escalafén

No. de Colegiacién: No. de Afilacién al Imprema:

Ingrese el numero de colegiaciona Ingrese el numero de afilacién al imprema

Titulos Docente:

0 Items Seleccionados Remover Todo Agregar Todo

(1) - BACHILLER EN EDUCACION MUSICAL +
(62) - BACHILLER EN EL AREA DE INGLES ¥ COMBUTACION l/\\;"
(€5) - BACHILLER EN ELECTROMECANICA +
(73) - BACHILLER EN PEDAGOGIA

(76) - BACHILLER EN SALUD Y NUTRICION
(78) - BACHILLER EN TEOLOGIA

(80) - BACHILLER INDUSTRIAL

(95) - BACHILLER OF ENGLISH LENGUAJE

(96) - BACHILLER TECNICO AGROPECUARIO

(108) - BACHILLER TECNICO EN LA INDUSTRIA DEL VESTIDO.

+ + + + + + +

Seleccione el o los fitulos del docente

Especialidad:

ra

Ingrese la especialidad del docente

v' Titulos Docente: puede seleccionar los titulos que posee el docente, dando clic en el simbolo + a la par del
titulo, en el cuadro que se muestra al lado derecho, puede seleccionar varios si tiene mas de un titulo. En
caso de haberse equivocado y elegir el 0 los que no eran los puede eliminar con un clic en el simbolo — y
desaparecera del lado izquierdo.
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Titulos Docente:

0 Items Seleccionados Remover Todo Agregar Todo

{61} - BACHILLER EN EDUCACION MUSICAL

(63} - BACHILLER EN EL AREA DE INGLES Y COMPUTACION
(65} - BACHILLER EN ELECTROMECANICA

(73} - BACHILLER EN PEDAGOGIA

(76} - BACHILLER EN SALUD Y NUTRICION

(78} - BACHILLER EN TEOLOGIA

(80} - BACHILLER INDUSTRIAL

{95} - BACHILLER OF ENGLISH LENGUAIE

(96) - BACHILLER TECNICO AGROPECUARIO

+ + + 4+ o+ +

{108} - BACHILLER TECNICO EN LA INDUSTRIA DEL VESTIDO

Seleccione el o los titulos del docente

v Especialidad: Registrar la especialidad que posee el docente, en caso de no tener ninguna, colocar N/A.

4. Informacion de Acceso al Sistema: Se genera el usuario y contrasefia del docente con el cual hara uso del
sistema, y esta compuesto por el usuario = numero de identidad mas cuatro digitos extras, y la contrasefia=
datos alfanuméricos.

iYA CASI FINALIZAMOS!

Antes de guardar sus dates, asegirese de corroborar su informacion y porfavor anote el usuario y contrasefia que se despliega a continuacion

Informacion Acceso al Sistema @

0123
Usuario:

0123

Contrasefia de Acceso: Confirmar Contraseiia:
oustgses oustg5e3
Clave de acceso al sistema Confirmar clave de acceso al sistema
& Guardar

Se observa que al inicio muestra un mensaje de atencion en la cual nos resalta que debemos de guardar el usuario y
contrasefia con el que tendra acceso al sistema el docente, y esto se hace antes de dar clic en guardar.

Opciones para “Guardar” el formulario:

v Opcion Guardar: Guarda los datos del docente, y aparecera registrado en el centro educativo seleccionado,
para hacerla asignacién de puesto.

Si desea registrar otro docente con contrato debemos de regresar al menu principal, ingresar al mddulo “Docente
y dar clic en “Registrar Docente Con Contrato”, es decir que se debe de hacer el proceso tal y como se hizo con
el registro anterior.
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Permite realizar la busqueda de un docente en el centro educativo ya sea por identidad, nombre, apellido.

1. Darclic enlaopcion “Asignar Puesto de Trabajo”.

PUESTOS DE TRABAJO

(= Asignar Puasto de Trabajo

= Asignar Pussto de Trabajo por CONTRATO
#= Listar Puestos de Trabajos

= Asignar Clases a Docentes

(= Ver Clases Asignadas / Desasignar Clases

2. Carga el formulario “Registrar Puesto de Trabajo”.

Registrar Puesto de Trabajo

Datos del Puesto de Trabajo

Centro Educativo:
(080100631M0Q5 ) - TECNICO LUIS BOGRAN
Centro educativo en la que se abre el puesto de trabajo

Cadigo Puesto de Trabajo:

Cadigo del puesto de trabajo
Jornada:

,,,,,,, v
Jomada en la que se abre el puesto de trabajo
Cargo:

_______ v
Cargo asigando en el puesto de trabajo

Numero de Horas:

Cantidad de horas asignadas al puesto de trabajo

Fecha QOcupacion:

Fecha en la cual ocupé el puesto de trabajo
Observacion:

,,,,,,,, v

Condicion en la cual tiene su puesto de trabajo

Hora Inicial:

Hora Inicial de la Jornada Laboral

Tipo de Jomada:

Tipo de jornada asignado al puesto de trabajo

Hora Final:

Tipo de Nombramiento:

Tipo de nombramiento

Fuente de Pago:

Fuente de Pago del Docente

Hora final de la Jomnada Laboral

Asignar Puesto de Trabajo

Tipo Identificacion:

Tipo de identificacién

Nombre Docente:

Nombre del docente

Docente:

Identidad del Docente

Especialidad:

Especialidad del docente

[ e oo
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Descripcion del formulario:
El formulario de “Registrar Puesto de Trabajo” se divide en 2 partes.

1. Datos del puesto de trabajo
2. Asignar puesto de trabajo

1. Datos del puesto de trabajo: Los datos a registrar y seleccionar en el puesto de trabajo dependeran del
acuerdo de cada docente o personal administrativo.

Registrar Puesto de Trabajo @

Datos del Puesto de Trabajo

Centro Educativo:
(080100631M05 ) - TECNICO LUIS BOGRAN
Centro educativo en la que se abre el puesto de trabajo

Cadigo Puesto de Trabajo:

Cadigo del puesto de trabajo
Jornada:

,,,,,,,,, v

Jomada en la que se abre el puesto de trabajo

Cargo:
_________ v
Cargo asigando en el puesto de trabajo

Numero de Horas:

Cantidad de horas asignadas al puesto de trabajo

Fecha Ocupacion:

Fecha en la cual ocupé el puesto de trabajo
Observacion:

,,,,,,,,,, v

Condicion en la cual tiene su puesto de trabajo

Tipo de Jomada:
v
Tipo de jornada asignado al puesto de trabajo

Hora Inicial: Hora Final:

Hora Inicial de la Jornada Laboral Hora final de la Jomada Laboral

Tipo de Nombramiento:

Tipo de nombramiento

Fuente de Pago:

Fuente de Pago del Docente

Descripcion del formulario:

v" El cédigo del Puesto de Trabajo: Se refiere a los ltimos 6 digitos de la plaza, especificados en el Boucher.

Cadigo Puesto de Trabajo:

Cadigo del puesto de trabajo

v Jornada: Se refiere a la jornada u horario en el que desempefia en el puesto.
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Jornada:

JORMADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORMNADA NOCTURNA

v Cargo: Muestra una lista de los diferentes cargos que se desempefian dentro del centro educativo por parte
de los docentes, como ser: Directiva Docente (utilizada para director, subdirector y secretario...), Docente en
Servicio Estricto (utilizado para los docentes que estan frente a alumnos dando clases), y Técnica Docente
(que se utiliza para los consejeros, bibliotecarios, jefes de laboratorio, etc.).

DIRECTIVA DOCENTE
DOCENTE EN SERVICIC ESTRICTO
TECNICA DOCENTE

v Tipo de Jornada: Esta dividida en parcial ( que son menos de 36 horas), completa ( que son 36 horas) y
exclusiva ( que son méas de 36 horas), se selecciona segun las que trabaja la persona.

Tipo de Jornada:

Completa
Exclusiva

v Namero de Horas: Se ingresan de acuerdo a las horas que labora la persona y tiene que concordar con el
tipo de jornada.

Numero de Horas:

8

v Hora Inicial: Muestra la hora inicial en la que el docente comienza las labores diarias.
v" Hora Final: Muestra la hora final en la que el docente finaliza las labores diarias.
Hora Inicial: Hora Final:
06:00 14:00
Hora Inicial de la Jornada Laboral Hora final de la Jornada Laboral

Observacion: El horario inicial y final puede ser dado automaticamente por el sistema segun la jornada seleccionada:
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v Si es jornada completa y/o exclusiva el sistema SACE trae automaticamente el horario inicial y final que el
docente debe llevar.

v Si es jornada parcial la cual no debe superar un maximo de 36 horas a la semana, permitira al docente poder
ingresar la hora inicial y la hora final de su jornada de trabajo.

Fecha de Ocupacion: Se selecciona la fecha que empez6 a trabajar la persona en el centro educativo.

Fecha Ocupacion:

Fecha en la cual ocupd el puesto de trabajo

v Tipo de Nombramiento: Se selecciona dependiendo si va a laborar temporalmente o indefinido en el centro.

Tipo de Nombramiento:

Interino
Permanente

v’ Observacion: Se elige la condicidn bajo la que tiene el puesto en el centro.

Observacion:

En Propiedad

En Funciones
FPrestado(a)
Cubre Licencia

v Fuente de Pago: Se selecciona la que corresponda.

Fuente de Pago:

__________ L

Secretaria de Educacion

2. Asignar puesto de trabajo
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Asignar Puesto de Trabajo @

Tipo Identificacion:

Tipo de identificacién

Nombre Docente:

Docente:

Identidad del Docente

Especialidad:

Nombre del docente
Especialidad del docente

Descripcion del formulario:

v" Tipo de identificacion: Desplegara tres opciones:

¢ |dentidad Temporal: Se utiliza cuando el docente no tiene ningun tipo de identificacién actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los docentes que son de otro pais y no tienen ain identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacién extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Efc.).

o Identidad Hondurefa: Se utiliza para los docentes que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v'Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cédigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demas se completa con una T y un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacion se muestra un ejemplo de cada opcidn.

Tipo identificacién

dentidad Tempora

Tpo de numers de dentiicacdn

Tipo Identificacion

Pasaporte Extranjero

Tpo de numero de dentAcacdn

Numaeo urvce de deraficasccr

Datos de Identificacion

Tipo Identificacion

Tipo de nimero de dentificacitn

NUmero Unco de identificacion

v Buscar Docente: Selecciona con un clic en “Buscar Docente” para que se realice la busqueda del docente.
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Asignar Puesto de Trabajo

Tipo Identificacion: Docente:

Identidad Hondurefia v 0801197302477

Tipo de identificacion Identidad del Docente

Nombre Docente: Especialidad:

OMAR FERNANDC MENDEZ TURCIOS ELECTRICIDAD

Nembre del docente
Especialidad del docente

Opciones del formulario para guardar:

Opcion Guardar: Guarda los datos del registro de puesto de la persona y da un aviso de éxito si se hizo correcto.

B Guardar

Exito!
Se han ingresado correctamente los datos

6.2.2 Asignar Puestos de Trabajo con CONTRATO

1. Dar clic enlaopcion “Asignar Puesto de Trabajo por CONTRATO".

PUESTOS DE TRABAJO

& Asignar Puasto de Trabajo

& Asignar Puesto de Trabajo por CONTRATOQ
= Listar Puestos de Trabajos

 Asignar Clases a Docentes

= Ver Clases Asignadas / Desasignar Clases

2. Carga el formulario “Registrar Puesto de Trabajo por Contrato”.
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Registrar Puesto de Trabajo por Contrato @

Datos del Puesto de Trabajo

Centro Educativo:

(080100631MO5 ) - TECNICO LUIS BOGRAN
Centro educativo en la que se abre el puesto de trabajo
Cédigo Puesto de Trabajo:

€9999C
Cédigo del puesto de trabajo
Jornada:

_________ v
Jomada en la que se abre el puesto d trabajo
Cargo:

_________ v
Cargo asigando en el puesto de trabajo

Numero de Horas: Hora Inicial:

Cantidad de horas asignadas al puesto de trabajo Hora Inicial de la Jornada Laboral

Fecha Ocupacion:

Fecha en la cual ocupé el puesto de trabajo
Observacion:

v

Condicién en la cual tiene su puesto de frabajo

Tipo de Jornada:
_________ v
Tipo de jornada asignado al puesto de trabajo

Hora Final:

Hora final de la Jornada Laboral

Tipo de Nombramiento:

Tipo de nombramiento
Fuente de Pago:

Fuente de Pago del Docente

Asignar Puesto de Trabajo @

Tipo Identificacion:

Tipo de identificacion

Nombre Docente:

Nombre del docente

Docente:

Identidad del Docente

Especialidad:

Especialidad del docente

Descripcion del Formulario:

El formulario de “Registrar Puesto de Trabajo con contrato” se divide en 2 partes.

1. Datos del puesto de trabajo
2. Asignar puesto de trabajo

1. Datos del puesto de trabajo: Los datos a registrar y seleccionar en el puesto de trabajo dependeran del

contrato de cada docente o personal administrativo.
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Registrar Puesto de Trabajo por Contrato @

Datos del Puesto de Trabajo

Centro Educativo:

(080100631MO05 ) - TECNICO LUIS BOGRAN
Centro educativo en la que se abre el puesto de trabajo
Cédigo Puesto de Trabajo:

€9999C
Cédigo del puesto de trabajo
Jornada:

_________ v

Jomada en la gue se abre el puesto de trabajo

Cargo: Tipo de Jornada:

_________ v J— v
Cargo asigando en el puesto de trabajo Tipo de jomnada asignado al puesto de trabajo
Numero de Horas: Hora Inicial: Hora Final:
Cantidad de horas asignadas al puesto de trabajo Hora Inicial de la Jornada Laboral Hora final de la Jornada Laboral [}
Fecha Ocupacion: Tipo de Nombramiento:

,,,,,,,,, v

Fecha en la cual ocupd el puesto de trabajo Tipo de nombramiento
Observacion: Fuente de Pago:

,,,,,,,,,, v N v
Cendicion en la cual tiene su puesto de trabajo Fuente de Pago del Docente

v El codigo del Puesto de Trabajo: Se refiere a los ultimos 6 digitos de la plaza, especificados en el Boucher.

Codigo Puesto de Trabajo:

Cadigo del puesto de trabajo

v Jornada: Se refiere a la jornada u horario en el que desempefia en el puesto.

Jornada:

JORNADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

v’ Cargo: Muestra una lista de los diferentes cargos que se desempefian dentro del centro educativo por parte
de los docentes, como ser: Directiva Docente (utilizada para director, subdirector y secretario...), Docente en
Servicio Estricto (utilizado para los docentes que estan frente a alumnos dando clases), y Técnica Docente
(que se utiliza para los consejeros, bibliotecarios, jefes de laboratorio, etc.).
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DIRECTIVA DOCENTE
DOCENTE EN SERVICIC ESTRICTO
TECNICA DOCENTE

v Tipo de Jornada: Esta dividida en parcial ( que son menos de 36 horas), completa ( que son 36 horas) y
exclusiva ( que son mas de 36 horas), se selecciona segun las que trabaja la persona.

Tipo de Jomada:

------- %

Completa
Exclusiva

v/ Namero de Horas: Se ingresan de acuerdo a las horas que labora la persona y tiene que concordar con el

tipo de jornada.

AN

Numero de Horas:

g

Hora Inicial: Muestra la hora inicial en la que el docente comienza las labores diarias.
Hora Final: Muestra la hora final en la que el docente finaliza las labores diarias.

Hora Inicial:

06:00

Hora Inicial de la Jornada Laboral

Hora Final:

14:00

Hora final de la Jornada Laboral

v Fecha de Ocupacion: Se selecciona la fecha que empezo a trabajar la persona en el centro educativo.

Fecha Ocupacion:

Fecha en la cual ocupé el puesto de trabajo

v Tipo de Nombramiento: Se selecciona dependiendo si va a laborar temporalmente o indefinido en el centro.

Tipo de Nombramiento:

Interino
Permanente
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v" Observacion: Se elige la condicién bajo la que tiene el puesto en el centro.

Observacion:

En Propiedad

En Funciones
FPrestado(a)
Cubre Licencia

v Fuente de Pago: Se selecciona la que corresponda.

Fuente de Pago:

__________ v

Secretaria de Educacion

2. Asignar Puesto de Trabajo:

Asignar Puesto de Trabajo @

Tipo Identificacion: Docente:

————————— :

Tipo de identificacion

Identidad del Docente

Nombre Docente: Especialidad:

Nombre del docente =

Especialidad del docente

Descripcion del formulario:

v" Tipo de identificacion: Desplegara tres opciones:

o |dentidad Temporal: Se utiliza cuando el docente no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

e Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los docentes que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o Identidad Hondurefa: Se utiliza para los docentes que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v' Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cdigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demés se completa con una Ty un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
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y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacién se muestra un ejemplo de cada opcién.

Tipo identificacion:

dentidad Temporal

Tpo e nimen de denticecdn

0801020519810TQ

Numeto unco de dentficacdn

Tipo Identificacion:
Pasaporte Extranjero

Tpo da numeno de dentAcecon

Idenuficacion

17A81677007500E

Humeco urvce de deraficaccn

Tipo Identificacion:

Tipo de numero de dentificacién

Datos de Identificacion

Identificacion

NuUmero Unco de ident

EECACIET

ficacioh

v" Buscar Docente:

Selecciona con un clic en “Buscar Docente” para que se realice la busqueda del docente.

Asignar Puesto de Trabajo

Tipo Identificacion:
Identidad Hondurefia

Tipo de identificacion

Nombre Docente:
OMAR FERNANDO MENDEZ TURCIOS

Nembre del docente

Docente:

0801197302477

Identidad del Docente
Especialidad:
ELECTRICIDAD

Especialidad del docente

Opciones del formulario para guardar:

Opcion Guardar: Guarda los datos del registro de puesto de la persona y da un aviso de éxito si se hizo correcto.

B Guardar

Exito!
Se han ingresado correctamente los datos
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6.2.3 Listar Puestos de Trabajo

1. Dar clic enlaopcién “Listar Puestos de Trabajos”.

PUESTOS DE TRABAJO

 Asignar Puesto de Trabajo

= Asignar Puesto de Trabajo por CONTRATO
t= Listar Puestos de Trabajos %

 Asignar Clases a Docentes

( Ver Clases Asignadas / Desasignar Clases

2. Carga el formulario “Listado de Puestos de Trabajo del Centro Educativo”.

Listado de Puestos de Trabajo del Centro Educativo

Buscar por Identidad

Q, Buscar Docante

Amanm'? 345 12 13 14 15 18 7 8 9 10 11 Siguente

Listado de Docentes y sus Puestos de Trabajo.
Actuaimente Existen 268 Puestos de Trabajo en el Centro Educativo.

#  Identidad Docente Docente Tipo Nombramiento Tipo de Jornada Informacién Plaza Accion

1 0603186000018 ABIMELEC MARTINEZ SANCHEZ Parmanente Parcial Ver

2 0803196000018 ABIMELEC MARTINEZ SANCHEZ Permanente Exclusiva Ver

3 0819196600193 ADA GUADALUPE MARTINEZ Permanente Completa Ver

4 0508195500021 AGUSTIN ANDRADE FERNANDEZ Permanente Parcial ver

5 0709198000166 ALBA LUCY MENDOZA MENDOZA Permanente Exclusiva Ver

6 0801196104637 ANA MARIA CASTRO AMADOR Contrato Contrato Ver

7 0801196104637 ANA MARIA CASTRO AMADOR Permanente Completa ver Modsiicar | {fj Eliminar m
& 0801196104637 ANA MARIA CASTRO AMADOR Permanente Parcial vor Biasea] j Eiminar | © Horario
9 0801196104637 ANA MARIA CASTRO AMADOR Permanente Barcial — i Eiminar | @ Horario.
10 0801196104637 ANA MARIA CASTRO AMADOR Permanente Parcial Ver

11 0801195405440 ANASTASIQ BARAHONA FONSECA Permanente Completa Ver

12 0801196301775 ANGEL ARMANDO AGUIRIANO CERRATO Permanente Exclusiva — BN Eiminar | Forario.
13 0801197207349 ANGEL ANTONIO GUEVARA GARCIA Permanente Parcial Ver

14 0301195400363 ANGEL ALFONSO DISCUA SUAZO Permanente Parcial Ver car| fjj Eiminar (@) Horario.

Acciones del Formulario:

v"Ver: Clic en esta opcién nos muestra la informacion de la plaza del docente.

Cédigo Plaza Cargo Cantidad de Horas Jornada Observacion

000176 TECNICA DOCENTE 12 JORMNADA MATUTINA EN PROPIEDAD
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v" Modificar: si damos clic en esta opcién nos permite modificar los datos del puesto de trabajo del docente.

Modificar Puesto de Trabajo

Datos del Puesto de Trabajo

Centra Educativo:

Codiga Puesio de Trabajo:

Observacion: Fuente de Pago:

v Eliminar: dar clic en tal opcion permite eliminar el puesto de trabajo con cargo, el tipo de jornada, y la cantidad

de horas asignadas al docente en el centro educativo.

Antes de eliminar por completo el puesto de trabajo, el sistema nos da un aviso, para confirmar tal accion es decir si
estamos seguro de hacerlo, sino de igual forma nos da la opcion de cancelar la accién.

Eliminar Puesto de Trabajo

Atencion

ABIMELEC MARTINEZ SANCHEZ

¢ Esta seguro(a) de eliminar el puesto de trabajo con Cargo: TECNICA DOCENTE, Tipo Jornada: Parcial, Cantidad de Horas: 12 asignado al Docente:

W Confirmar % Cancelar
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Modificar Puesto de Trabajo por Contrato

Datos del Puesto de Trabajo

Centro Educativo:

(080100013102 ) - EL BUEN SAMARITANO
Centro educativo en la que se abre el puesto de trabajo
Codigo Puesto de Trabajo:

C999eC

Cadigo del puesto de trabajo

Jornada:

JORNADA MATUTINA v

Jomada en |a que se abre el puesio de trabajo

Tipo de Jornada:

Contrato v

Tipo de jornada asignado al puesto ds trabajo

Cargo:
CONTRATO v
Cargo asigando en el puasto de trabajo
Numero de Horas: Hora Inicial:
15 None
Cantidad de horas asignadas al puesto de trabajo Hora Inicial de la Jornada Laboral

Hora Final:

None

Hora final de la Jornada Laboral

Fecha Ocupacion:

2017-03-01
Fecha en la cual ocupd el puesto de trabajo
Observacion:

En Propiedad v

Condicidn en la cual tiena su puesto de trabajo

Tipo de Nombramiento:

Contrato v
Tipo de nombramiento
Fuente de Pago:

Empresa Privada A

Fuente de Pago del Docente

Observacion: Al momento que el director da clic en horario muestra la pantalla para la modificacion del
horario asignado al docente seleccionado, el cual mostrara el horario inicial y final bloqueado con la palabra
“None”, para desbloquearlo y poder modificar dicho horario debe seleccionar nuevamente la jornada para
poder realizar la modificacién.

6.2.4 Asignar Clases a Docentes

1. Dar clic en la opcion “Asignar Clases a Docente”.

PUESTOS DE TRABA.JO

* Asignar Puesto de Trabajo

(* Asignar Puesto de Trabajo por CONTRATO
= Listar Puestos de Trabajos

¢ Asignar Clases a Docenles%

* Ver Clases Asignadas / Desasignar Clases
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2. Carga el formulario “Asignar Clases”.

Asignar Clases

Paso#1: 8 Seleccionaral docenie  Paso #2: [ Seleccionar las asignaturas  Paso #3: » Asignar Clases

Buscar:

Cargo Docente Plaza Informacion Seleccionar

TECNICA DOSENTE ABIMELEG MARTINEZ SANCHEZ 00178
TECNICA DOSENTE ABIMELEC MARTINEZ SANCHEZ 000384
TEGNICA DOGENTE ADA GUADALUPE MARTINEZ 000493
DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO AGUSTI ANDRADE FERNANDEZ 00053

DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO ALBA LUCY MENDOZA MENDOZA 00000
TECNICA DOCENTE ANA MARIA CASTRO AMADOR 000324
DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO ANA MARIA CASTRO AMADOR conazz
DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO ANA MARIA CASTRO AMADOR oon218

-A000B000008

DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO ANA MARIA CASTRO AMADGR coozts
CONTRATO ANA MARIA CASTRO AMADOR o017
Rango (1- 10) de 266 registros Primero  Anteor | 1| 2 3 4 27 Siguiente  Ultimo

Siguiente ¥

Descripcion del formulario:

1. Seleccionar al docente. Seleccione la plaza del docente con la cual le asignaré las clases que imparte en el
centro educativo.

Asignar Clases

Paso#1: § Seleccionaral docente  Paso #2: [ Seleccionar las asignaturas  Paso #3: 4 Asignar Clases

Buscar:

Cargo Docente Plaza

Ver: Muestra los datos de la plaza del docente.
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Datos de la plaza

Jornada
JORNADA MATUTINA

Tipo de Jornada
PARCIAL

Tipo de Nombramiento
PERMANENTE

Numero de Horas
12

—

2. Seleccionar las asignaturas/clases. Aparecen Unicamente las clases asignadas a horarios y que no tengan
una plaza ya registrada. En cuanto a las sub clases oficiales (talleres, cursos avanzados, instrumento, etc),
solo aparecen aquellas que tienen su matricula ya ingresada.

Asignar Clases
Paso #1: & Seleccionar al docente Paso #2: [F Seleccionar las asignaturas Paso #3: o Asignar Clases
Buscar:
Modalidad Curso Jornada Seccion Clase
v v v v
. JORNADA .
102 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DECIMO GRADO 4 (| (OFICIAL) BIOLOGIA Il
NOCTURNA
R JORNADA L
102 | BACHILLERATO TECNICO PROFESICNAL EN ELECTRICIDAD DECIMO GRADO 4 {QFICIAL) EDUCACION FISICA Y DEPORTE
NOCTURNA
. JORNADA .
103 | BACHILLERATO TECNICC PROFESICNAL EN ELECTRICIDAD DECIMO GRADO 4 {OFICIAL) ESPAROL I
NOCTURNA
. JORNADA .
102 | BACHILLERATO TECHICO PROFESICNAL EN ELECTRICIDAD DECING GRADO 4 ) (OFICIAL) FisICA Tl
NOCTURNA

3. Asignar las asignaturas/clases, en este paso se muestra el listado de las clases que se han seleccionado en
el paso # 2.
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Asignar Clases
Paso #1: § Seleccionar al docente Paso #2: [§ Seleccionar las asignaturas Paso #3: 4 Asignar Clases

Modalidad: 103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD
Jomada: JORNADA NOCTURNA

Curso | Seccién: DECIMO GRADO | 4

Clase: (OFICIAL) BIOLOGIA I

Modalidad: 103 | BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD
Jomada: JORNADA NOCTURNA

Curso | Seccion: DECIMO GRADO | 4

Clase: (OFICIAL)FISICA Il

Opciones de “Guardado” del formulario:
Anterior: Permite regresar al paso 2 y 1 en caso que desee agregar una clase al docente.

Asignar Clases: Guarda las clases seleccionadas al docente, da un aviso de éxito si se hizo correcto.

6.2.5 Ver Clases Asignadas / Desasignar Clases
1. Dar clic enlaopcidon “Ver Clases Asignadas / Desasignar Clases”.

PUESTOS DE TRABAJO

 Asignar Puesto de Trabajo

= Asignar Puesto de Trabajo por CONTRATO
i= Listar Puestos de Trabajos

 Asignar Clases a Docentes

& Ver Clases Asignadas / Desasignar C\asas%

2. Carga el formulario “Registrar Puesto de Trabajo por Contrato”.
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Buscar Informacion Docente

Tipo Identificacion: Identidad:

Tipo de identificacién

No debe necesariamente selecionar todos los campos para visuaiizar la informacicn
Ejemplos
« Siusted quiere ver a todos los docentes de todo el centro educativo, solamente seleccione el periodo escolar

+ Siquiere vera todos los docentes asignados en algun grado | curso en especifico, solamente seleccione hasta grado | curso.

Periodo Escolar:

Elija of Periodo Escolar

Elija la Carrera:

Elia la Carrera

Jornada: Grado | Curso:

Elia la jomada Elia el grado | curso
Seccion: Clases:

Elija la seceitn, la cual esta asiganda su clase Elia la clase a la cual asignara notas

Ingresar

Descripcion del formulario:

Existen varias formas de ver las clases asignadas a los docentes de un centro educativo:

1.

Visualizacion de todas las clases asignadas al docente en forma individual: En los diferentes grados /
Cursos.

Se selecciona el tipo de identificacion (tiene que ser la identidad con la que se registré el docente en el sistema,
digitar la identidad y dar clic en “Buscar Persona”, desplegara todas las clases que se le han asignado al
docente en el centro educativo ejemplo.

Seleccione el “Tipo de Identificacion” que puede ser:

v

Tipo de identificacion: Desplegara tres opciones:

Identidad Temporal: Se utiliza cuando el docente no tiene ningn tipo de identificacién actualmente.
Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los docentes que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefa solamente cuentan con identificacidn extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).
Identidad Hondurefa: Se utiliza para los docentes que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cdigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demés se completa con una Ty un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacion se muestra un ejemplo de cada opcidn.
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identidad Temporal

Numero unco de dentficacdn

Tipo de numen de denticactn

Tipo Identificacion: Idenuficacion
Pasaporte Extranjero . 1TAB 19770075006

0 de nimere de denticecin Numeeo urce de dersficaccn

by

IDatos de Identificacion

Tipo Identificacion: Identificacion:

1623187700750 k

NUmero Unico de identificacion

Tipo de numero de dentiicacién

v Buscar Docente: Selecciona con un clic en “Buscar Docente” para que se realice la bisqueda del docente.

Clases Asignadas al Docente OMAR FERNANDO MENDEZ TURCIOS

RECUERDE AL DESASIGNAR CLASES NO SE ELIMINA LA CLASE, SOLAMENTE SE QUITA AL DOCENTE. LAS NOTAS AUN QUEDAN PERO NO SE
PODRAN VER EN LOS CUADROS FINALES.

Centro Educativo Modalidad Grado Clase Docente Asignado
080100631M05 | TECNICO LUIS BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ONCEAVO GRADO|  (OFICIAL) - TALLER BASICO DE ELECTRICIDAD OMAR FERNANDO MENDEZ
BOGRAN ELECTRICIDAD 5 TURCIOS
PERIODO CLASES 2014 (QFICIAL) - PASANTIA OMAR FERNANDO MENDEZ
TURCIOS
(OFICIAL) - INSTALACIONES ELECTRICAS OMAR FERNANDO MENDEZ
INDUSTRIALES TURCIOS
080100631M05 | TECNICO LUIS (QFICIAL) - PASANTIA ‘OMAR FERNANDO MENDEZ
BOGRAN TURCIOS
PERIODO 2015
080100631M05 | TECNICO LUIS (OFICIAL) - PASANTIA OMAR FERNANDO MENDEZ
BOGRAN TURCIOS
PERIODO 2016

Se puede visualizar todos los docentes del centro con sus respectivas clases asignadas en los diferentes
grados/cursos, seleccionando solamente el periodo escolar y dando clic en ingresar, ejemplo.

Periodo Escolar:
PERIODO 2017 v
Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:
(103) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD v

Elija la Carrera

Jornada: Grado | Curso:

JORNADA VESPERTINA v DECIMO GRADO v
Elija la jomada Elija el grado | curso
Seccion: Clases:

5 M BIOLOGIA Il v
Elija la seccidn, la cual esta asiganda su clase Elija la clase a la cual asignara notas
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Clases Asignadas al Docente Todos los Docentes

RECUERDE AL DESASIGNAR CLASES NO SE ELIMINA LA CLASE, SOLAMENTE SE QUITA AL DOCENTE. LAS NOTAS AUN QUEDAN PERO NO SE
PODRAN VER EN LOS CUADROS FINALES.

Centro Educativo Modalidad Grado Clase Docente Asignado

080100631M05 | TECNICO LUIS BOGRAN BACHILLERATO TECNICQ PROFESIONAL EN ELECTRICIDAD DECIMOGRADO|5  (OFICIAL) - BIOLOGIA Il Sin Docente Asignado
PERIODO 2017

Al dar clic en la opcion “Desasignar clase” nos da un aviso de atencion, para confirmar si estamos seguros o cancelar
en caso de que no sea lo que queremos.

Eliminar Clase Docente

Atencion

; Esta seguro(a) de desasignar la clase 968 - BIOLOGIA Il al docente?

i Confirmar ® Cancelar
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7. GOBIERNO ESTUDIANTIL

®
A.l-:
A.l—:
AMAw—

Gobierno Estudiantil

Descripcion de Madulo:

# Regresar Menu Principal

GOBIERNO ESTUDIANTIL
 Registrar Junta Directiva
i= Listar Junta Directiva -

PLAND

m

TRABAJO DE GOBIERNO ESTUDIANTIL

® Subir Plan de Trabajo
® Descargar Plan de Trabajo -

7.1. GOBIERNO ESTUDIANTIL
7.1.1 Registrar Junta Directiva

Pasos para abrir el formulario:

1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionar el modulo Gobierno Estudiantil
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@
r
A
@
AN

Gobierno Estudiantil

3. Dar clic en la opcion Registrar Junta Directiva

(+ Registrar Junta Directiva
i= Listar Junta Directiva

4. Carga el formulario “Registrar Junta Directiva Gobierno Estudiantil”.

Tipo Identificacion:

Tipo de |dentificacion del Alumno

Alumno:

Cargo:

Votos:

Junta Directiva

Puesto

LReIEL = (2 Listar Miembros

Registrar Junta Directiva Gabierno Estudiantil

Identidad Alumno:

Ingrese |a identidad del alumno

Nombre Votos Accion

Descripcion del Formulario:

1. Registrar miembros de Junta Directiva del Gobierno Estudiantil

v Tipo de identificacion: Clic en el campo “Tipo de Identificacion”, selecciona “Identidad Hondurefa”, ingresa

la identidad.
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Tipo Identificacion:

Identidad Hondurefia
Pasaporte Extranjero
ldentidad Temporal

Identidad del Alumno: Ingrese la identidad del alumno. Clic en el boton “Buscar Alumno”

Identidad Alumno:

0605201101132

Ingrese la identidad del alumno

Se despliega el nombre del alumno

Alumno:

MARIA JOSE HERRERA MERLO

Cargo: Selecciona el cargo obtenido por el alumno en el Gobierno Estudiantil.

PRESIDENTE(A)
VICEPRESIDENTE(A)
SECRETARIO(A)
TESORERO(A)
FISCAL

VOCAL |
PRO-SECRETARIO

Votos: Ingrese el total de votos obtenidos por el alumno

Votos:

Agregar: Clic en agregar para ir agregando los miembros de la junta directiva del Gobierno Estudiantil.

Junta Directiva

Puesto Nombre Votos Accion

PRESIDENTE(A) MARIA JOSE HERRERA MERLO 243

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 142



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

Acciones del Formulario:

Guardar Miembros: Clic en “Guardar Miembros”, para guardar el listado de los miembros que conforman el gobierno
estudiantil.

Exito!
Se han ingresado correctamente los datos

Listar Miembros: Lista los miembros ingresados.

Gobierno Estudiantil - PERIODO 2019

# Identidad Nombre Cargo Accion

86333 0606201101135 MARIA JOSE HERRERA MERLO PRESIDENTE(A) odificar

7.1.2 Listar Junta Directiva
Muestra los miembros que integran la junta directiva con su respectivo cargo

Gobierno Estudiantil - PERIODO 2019

# Identidad Nombre Cargo Accion

88333 0806201101135 MARIA JOSE HERRERA MERLO PRESIDENTE(A) odificar

7.2. PLAN DE TRABAJO DE GOBIERNO ESTUDIANTIL

7.2.1  Subir Plan de Trabajo:

Permite subir el plan de trabajo que los miembros desarrollaran a lo largo del periodo escolar con el apoyo de los
docentes y personal administrativo del centro educativo.

Plan de Trabajo Gobierno Estudiantil

Seleccionar Archiva Subir Archivo

# Sin Documento

Previo a la subida del plan de trabajo, se descarga el archivo y se completa con la informacién solicitada, clic en
“Seleccionar Archivo”, se selecciona el mismo y se da clic en “Subir Archivo”.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 143



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

7.2.2 Descargar Plan de Trabajo:

Permite descargar el formato del plan de trabajo que los integrantes del Gobierno estudiantil desarrollaran durante el
afo.

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
SUBDIRECION GENERAL DE PARTICIPACION COMUMNITARIA Y ESCOLAR

PLAMN DE TRABAJIO

GOBIERMNO ESTUDIANTIL 20 - 20
Departamento: Municipio:
Aldea: Cadigo del Centro:
Nombre del Centro Educativo: Nivel:
Nombre del Director: Teléfono del Centro Educativo:

. Objeti Meta . L Fech: Colaborad
Necesidades y 1€ wn, ',3 Estrategias 'gar ',: a anord _(?res
demandas (Para Qué (Cuénto (Como Hacerlo) (Dénde (Cudndo (Con Quién

Hacerlo) Hacer) Hacerlo) Hacerlo) Hacerlo)
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8. SECRETARIA GENERAL

11

Secretaria General

Descripcion de Modulo:

== Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

ADMINISTRADORES(AS) DEL CENTRO EDUCATIVO
= Registrar Administradoria)

i= Ver Administradores(as)

CENTROS EDUCATIVOS @

i= Subir Acuerdos del Centro Educativo

@ Subir Logos del Centro Educativo

8.1 ADMINISTRADORES(AS) DEL CENTRO EDUCATIVO
8.1.1 Registrar Administrador(a)

1. Dar clic en la opcion “Registrar Administrador(a)”.

ADMINISTRADORES(AS) DEL CENTRO EDUCATIVO
(= Registrar Administrador(a)

i= Ver Administradores(as)

2. Carga el formulario “Registrar Puesto de Trabajo por Contrato”.
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Crear Administrativo del Centro @

Buscar Existente

Tipo Identificacion: Identidad:

,,,,,,, v Q Buscar Persona

Tipo de identificacion

Usted esta en el sistema como:

Tipo de Usuario

Nombre encontrado:

Nombre de la persena encontrada
Eleccion:

& UTILIZAR DATOS EXISTENTES
© LIMPIAR FORMULARIO

Datos de Identificacion @

Nota: Los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter obligatorio.

* Tipo Identificacion: * Identificacion:

Tipo de nimero de identificacion Numero tnico de identificacion

* Primer Nombre: Segundo Nombre:
Primer nombre Segunde nombre

* Primer Apellido: Segundo Apellido:
Primer apellido Sagundo apellido

* Nacionalidad: * Sexo:

Pais de nacimiento

Sexo
* Fecha Nacimiento: Lugar de Nacimiento:
Fecha de nacimiento Donde nacié
Informacion de Residencia y Conlacta@
* Departamento: * Municipio:
Departamento donde vive Municipio donde vive
Direccién: Teléfono:
£ Teléfono

Direccién de donde vive

Correo Electronico:

Correo Electrénico del usuario
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Informacion del Cargo

Cargo del Usuario:

_________ v

Cargo que ocupa en el centro educativo

Jomnadas del Centro:
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA
JORNADA MATUTINA
El centro educative atiende estas jornadas

Permisos de Acceso en el Sistema @

Seleccionar Permisos

0 Items Seleccionados Remover Todo Agregar Todo

>

Registrar Class

Eliminar Clase

ver Clases

Registrar Docentes Par Contrato
Buscar Docantes

Crear Horario

Modificar Horario

Eliminar Horario

Ver Horarios

B o+ o+ + + 4+ + + + + + o+ o+

4

Permisos de acceso del centro educativo

Informacién Acceso al Sistema

i
Usuario:
T
Contraseiia de Acceso: Confirmar Contrasefia:
cv89i43p cvB9i43p
Clave de acceso al sistema Confirmar clave de acceso al sistema

= Guardar y Listar | iE Listar

Descripcion del formulario:

El formulario Despliega una pantalla que puede ser dividida en 5 partes:

Buscar existente

Datos de identificacion

Informacién de residencia y contacto
Informacién del cargo

Permisos de acceso al sistema

aRkwh =

<\

Buscar existente: Se utiliza para la bisqueda de la persona que se ingresara como administrador en el
sistema, si ya esta registrado como docente no es necesario ingresarlo nuevamente.
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Crear Administrativo del Centro @

Buscar Existente

Tipo de identificacion

Tipo de Usuario

Nembre de la persona encontrada

Descripcion del formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegara tres opciones:

¢ |dentidad Temporal: Se utiliza cuando el docente no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los docentes que son de otro pais y no tienen aln identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacién extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Efc.).

¢ Identidad Hondurea: Se utiliza para los docentes que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v' Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cédigo de departamento y municipio donde nacid, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo deméas se completa con una Ty un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacion se muestra un ejemplo de cada opcidn.
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Tipo identificacién

dentidad Tempora

Tpo de numens de denticactn

Tipo Identificacion

Pasaporte Extranjero

Tpo de numero de denthcacon

Numaeo urvce de deraficascr

Datos de Identificacion

Tipo Identificacion

Tioo de nimero de identi a0
PO de nimero de dentiicacd NGmero Gnico de identScacial

El sistema buscara automaticamente si existe o no registro del docente en el SACE, mostrando cualquiera de las
siguientes observaciones

v Usted esta en el sistema como: si la persona existe en el sistema aparecera en el rectangulo el(los) tipo(s)
de usuario(s) como aparece la persona en el sistema.

FADRE DE FAMILIA O ENCARGADO,DOCENTE

v Sino hay registro, nos mostrara un mensaje No hay Registro de esta persona.

Mo Hay Registro de esta Persona

v" Nombre Encontrado: Muestra el nombre al cual pertenece el nimero de identificacion digitado
anteriormente, en caso de estar registrado, sino aparecera en blanco el espacio.

OMAR FERNANDO MENDEZ TURCIOS

MNombre de la persona encontrada

Eleccién: existen dos opciones:

o Utilizar Datos Existentes: Se utiliza si se encuentra registro del docente, pero con un usuario diferente (padre
de familia o director) damos clic en el circulo ubicado al lado izquierdo de utilizar datos existentes, ya que es
la misma persona y no es necesario volver a digitar la informacién, solo se esta agregando un nuevo usuario

como ser docente.
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o Limpiar Formulario: Se utiliza en caso de quedar informacion reflejada de un usuario anterior, es necesario
limpiar el formulario, para que no quede informacién de otro usuario diferente al que se esta registrando.

8 Datos de identificacion: En esta parte del formulario digitaremos los datos personales del docente, esto es en
caso de que no tenga ningun usuario registrado en el sistema, porque si ya existe con otro usuario Utilizaremos
los datos existentes.

Datos de Identificacion @

Nota: Los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter obligatorio.

* Tipo Identificacion: * Identificacion:

,,,,,,,,, v

Tipo de nimero de identificacion Numero dnico de identificacion

* Primer Nombre: Segundo Nombre:

Primer nombre Segunde nombre

* Primer Apellido: Segundo Apellido:

Primer apellido Segundo apellido

* Nacionalidad: * Sexo:

Pais de nacimiento Sexo

* Fecha Nacimiento: Lugar de Nacimiento:

Fecha de nacimiento Donde nacié

v Tipo de identificacion: Clic en el campo “Tipo de Identificacion”, selecciona “Identidad Hondurefia”,
ingresa la identidad.

Identidad Hondurefia

v'Identificacion: Se ingresa el nimero de identificacién solamente hondurefia (completar 13 digitos), no se
puede dejar espacios en blanco ni utilizar comas, guiones ni caracteres.

* |dentificacion:

0601199210625

MNimero unico de identificacion

v" Nombres y Apellidos: Se ingresa el primer y segundo nombre, primer y segundo apellido docente, puede
digitar solo el primer nombre y el primer apellido, pero por razones de datos integros se requiere digitar el
nombre completo, solamente en los casos que tenga dos nombres y un solo apellido o viceversa que tenga
solo un nombre y dos apellidos se pueden dejar los espacios en blanco.
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Carmen

Primer nombre

Carrasco

Primer apellido

* Primer Mombre:

* Primer Apellida:

Segundo Nombre:

Maria
Segundo nombre

Segundo Apellido:
[ Santog

Segundo apellido

v Nacionalidad: Al dar clic se desplegara una lista de la cual podra seleccionar la nacionalidad del docente.

* Nacionalidad:

(HND ) - HONDURAS

(SLV) - EL SALVADOR
(GTM ) - GUATEMALA
{
{
£

NIC )} - NICARAGUA
OTR)- OTRO

Fecha de nacimiento

v Sexo: Al dar clic se desplegara una lista en donde se podra seleccionar el sexo del docente.

Femenino
Masculino

v" Fecha de nacimiento: Dar clic a la par de fecha de nacimiento se desplegara el calendario.

* Fecha Nacimiento:

[201?-05-03

|° Mzy Y| 2017 ¥ °|

Lu Ma Mi Ju Wi S& Do

Selecciona el afio dando clic en la flecha que esta hacia abajo en la cual se despliegan los afios, se busca el

afio correspondiente en la lista y selecciona el afio requerido.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH)

151



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

* Fecha Nacimiento:

2017-05-03

0 v v[x (RO
1998

Lu Ma Mi 3 1933 Do
2000
2| 3 2001 7
2002
B 9| 10 2003
2004

15, 16| 17 2005
2006

2z 23| 14 2007 28
2008

29| 30 31 2009

2010

v Seleccionar el mes dando clic en la flecha que esta hacia abajo la cual despliega los 12 meses del afio
seleccionando el mes requerido.

* Fecha Nacimiento:

2017-05-03

v" Seleccionar el dia (fecha) dando clic en cualquier nimero del 1 al 31.

9 Informacion de Residenciay contacto: Se refiere a la informacion del domicilio del docente y el contacto directo
con él.

Informacién de Residencia y Contacto@

* Departamento: * Municipio:
Departamento donde vive Municipio donde vive

Direccion: Teléfono:

Teléfono
Direccién de donde vive

Correo Electronico:

Correo Electrénico del usuario

v Departamento: Muestra el listado de departamentos, clic en la flecha del recuadro de departamento y se
desplegara el nombre de los departamentos, elegir el que corresponda al domicilio del docente, dando clic
sobre el nombre.
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* Departamento:

[ Q@
— F

01| ATLANTIDA

02| COLON

03 | COMAYAGUA

04| COPAN

05| CORTES

06| CHOLUTECA

07 | EL PARAISO

08 | FRANCISCO MORAZAN
N4 1 GRACIAS A NINS

v Municipio: Seleccionar el municipio donde vive el docente, clic en la flecha del recuadro de municipio, se
desplegara el nombre de los municipios, elegir el municipio en el que reside el alumno dando clic sobre el
nombre.

* Municipio:
| ]
———
01| CHOLUTECA
02 | APACILAGUA
03 | CONCEPCION DE MARIA
04 | DUYURE
05| EL CORPUS
06 | EL TRIUNFO
07 | MARCOVIA

08| MOROLICA
na | NAMASIGIIF

v" Direccion: Ingresa la direccion exacta de donde vive el alumno, siguiendo el formato (colonia o barrio,
sector, bloque y numero de casa).

Direccion:

Colonia. Carrizal, sector 2,

blogue 4, casa 770.

Direccion de donde vive
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v Teléfono: Ingresa el nimero de teléfono del alumno, el cual consta de 8 digitos numéricos sin espacios ni
caracteres, el cual puede ser teléfono fijo, nacionales, méviles y comunitarios solo nacionales, esto es en
caso de que cuente con teléfono, pero sino tiene, puede llenar el espacio con ceros.

Teléfono:
| 22233565 |

Teléfono

v' Correo Electronico: Se ingresa el correo del alumno si tiene, de lo contrario se puede colocar

Sin@Correo.com.

Correo Electronico:
CEII'|DS@‘,-'E|'ICC. com

Comreo Electranico del usuario

v Informacioén del Cargo: Muestra los datos sobre, el cargo que tendra el docente dentro de la administracion
del centro educativo.

Informacion del Cargo

Cargo del Usuario:

,,,,,,,,, v

Cargo que ocupa en el centro educativo

Jornadas del Centro:
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA
JORNADA MATUTINA
El centro educativo atiende estas jornadas

Descripcion del formulario: Muestra los cargos administrativos con los que cuenta el centro educativo.

v’ Cargo Usuario: Muestra los diferentes cargos administrativos con los que cuenta el centro educativo.

Cargo del Usuario:

SUBDIRECTORI{A) CENTRO
SECRETARIO(A) CENTRO
ASISTENTE CENTRO

CONSEJERO CENTRO
COORDINADOR CENTRO

v" Jornadas del Centro: Se refiere a la jornada u horario en el que desempefia en el puesto.
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Jornada:

JORMADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORMNADA NOCTURNA

Buscar Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Departamento: Municipio:
06 | CHOLUTECA x - 03 | CONCEPCION DE MARIA X v

Departamento donde se encuentra el centro educativo Municipio donde se encuentra el centro educativo

Aldea: Centros:
02 | CERRO COLORADO — 050300086P01 | J.N. CARLOS ABILIO .x
Aldea donde se encuentra el centro educativo Centros Educativos

Centros educativos donde esta nombrado el docente.

Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Centro Educative Si usted esta nombrado(a) en mas de un centro educativo, asegurese de seleccionarlos todos

060300086P01 | J.N. CARLOS ABILIO CARRASCO Quitar

En caso de haber error al seleccionar el centro, se puede eliminar.

Clic en el boton “Quitar”, buscando y seleccionando de nuevo el correcto.

Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Centro Educativo

060300086P01 | J.N. CARLOS ABILIO CARRASCO Quitar%

v Observacion: De la manera anterior que se busco y selecciono el centro educativo anterior, lo podemos
hacer con los centros que necesitemos es decir que, si el docente trabaja en dos centros, se hace el mismo
procedimiento para cada uno individualmente.

4.3 Datos Institucionales: Se digita el codigo del IHSS y los colegios magisteriales del docente (pueden ser
alfanuméricos), en caso de que tenga dichos carnet, sino cuenta con ninguno se puede dejar los espacios en blanco.
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Codigo IHSS: Clave Escalafon:

Ingrese el cédigo del IHSS Ingrese el cédigo del Escalafén

No. de Colegiacion: No. de Afilacion al Imprema:

Ingrese el numero de colegiaciona Ingrese el numero de afilacion al imprema

Titulos Docente:

0 Items Seleccionados Remover Todo Agregar Todo
(61) - BACHILLER EN EDUCACION MUSICAL -+

(€2) - BACHILLER EN EL AREA DE INGLES ¥ COMPUTACION

(65) - BAGHILLER EN ELECTROMECANICA

+

(72) - BACHILLER EN PEDAGOGIA

(76) - BACHILLER EN SALUD Y NUTRICION
(78) - BACHILLER EN TEOLOGIA

(80) - BACHILLER INDUSTRIAL

(85) - BACHILLER OF ENGLISH LENGUAIE

(56) - BACHILLER TECNICO AGROPECUARIO

+ + + + + + + F

(108) - BACHILLER TECNICO EN LA INDUSTRIA DEL VESTIDO

Seleccione el o los fitulos del docente

Especialidad:

Ingrese la especialidad del docente

v Titulos Docente: puede seleccionar los titulos que posee el docente, dando clic en el simbolo + a la par del
titulo, en el cuadro que se muestra al lado derecho, puede seleccionar varios si tiene mas de un titulo. En
caso de haberse equivocado y elegir el o los que no eran los puede eliminar con un clic en el simbolo - y
desaparecera del lado izquierdo.

Titulos Docente:

0 Items Seleccionados Remover Todo Agregar Todo

{61} - BACHILLER EN EDUCACION MUSICAL

(63} - BACHILLER EN EL AREA DE INGLES Y COMPUTACION
(65} - BACHILLER EN ELECTROMECANICA

(73} - BACHILLER EN PEDAGOGIA

(76} - BACHILLER EN SALUD Y NUTRICION

(78} - BACHILLER EN TEOLOGIA

(80} - BACHILLER INDUSTRIAL

{95} - BACHILLER OF ENGLISH LENGUAIE

(96) - BACHILLER TECNICO AGROPECUARIO

+ + + 4+ o+ +

{108} - BACHILLER TECNICO EN LA INDUSTRIA DEL VESTIDO

Seleccione el o los titulos del docente

v’ Especialidad: Registrar la especialidad que posee el docente, en caso de no tener ninguna, colocar N/A.
10 Informacién de Acceso al Sistema: Se genera el usuario y contrasefia del docente con el cual hara uso del

sistema, y estad compuesto por el usuario = numero de identidad mas cuatro digitos extras, y la contrasefia=
datos alfanuméricos.
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iYA CASI FINALIZAMOS!

Antes de guardar sus datos.aseguirese de corroborar su informacién y porfavor anote el usuario y contrasefia que se despliega a continuacién

Informacién Acceso al Sistema @

0123
Usuario:

0123

Contraseiia de Acceso: Confirmar Contraseiia:

ouatgses ouatgsed

Clave de acceso al sistema Confirmar clave de acceso al sistema

Se observa que al inicio muestra un mensaje de atencion en la cual nos resalta que debemos de guardar el usuario y
contrasefia con el que tendra acceso al sistema el docente, y esto se hace antes de dar clic en guardar.

10.2 Opciones para “Guardar” el formulario:

v Opcion Guardar: Guarda los datos del docente, y aparecera registrado en el centro educativo seleccionado,
para hacerla asignacion de puesto.

Ul

Si desea registrar otro docente con contrato debemos de regresar al menu principal, ingresar al modulo “Docente
y dar clic en “Registrar Docente Con Contrato”, es decir que se debe de hacer el proceso tal y como se hizo con
el registro anterior.

8.1.2 Ver Administradores(as)

Permite ver los diferentes administradores en los diferentes cargos dentro del centro educativo.
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Anterior n 2345 A4 43 2 1 0 8 8 T 6 5 4 3240 Siguiente:
Administradores del Centro Educativa

Cargo Jornada Nombre Administrador Accion
DIRECTOR(A) CENTRO JORNADA MATUTINA ANGEL MARIA ARTEAGA MATUTE Eliminar
DIRECTOR(A) CENTRO JORNADA VESPERTINA ANGEL MARIA ARTEAGA MATUTE
DIRECTOR(A) CENTRO JORNADA NOCTURNA ANGEL MARIA ARTEAGA MATUTE
ASISTENTE CENTRO JORNADA MATUTINA FRANCISCO JAVIER CERRATO SALGADO Eliminar
ASISTENTE CENTRO JORNADA VESPERTINA FRANCISCO JAVIER CERRATO SALGADO
ASISTENTE CENTRO JORNADA NOCTURNA FRANCISCO JAVIER CERRATO SALGADO Eliminar
SECRETARIO(A) CENTRO JORNADA MATUTINA GLORIA ESPERANZA RODRIGUEZ MENDOZA 3
SECRETARIO(A) CENTRO JORNADA VESPERTINA GLORIA ESPERANZA RODRIGUEZ MENDOZA Eliminar
SECRETARIO(A) CENTRO JORNADA NOCTURNA GLORIA ESPERANZA RODRIGUEZ MENDOZA 3
SUBDIRECTOR(A) CENTRO JORNADA NOCTURNA MARCO ANTONIO PINEDA MONTOYA Eliminar
ASISTENTE CENTRO JORNADA MATUTINA RICARDO ANTONIO HERNANDEZ gar | Eliminar
ABISTENTE CENTRO JORNADA VESPERTINA RICARDO ANTONIO HERNANDEZ
ASISTENTE CENTRO JORNADA NOCTURNA RICARDO ANTONIO HERNANDEZ car

Acciones del formulario:

v Ver | Modificar: Permite ver y modificar los datos ingresados al momento de realizar la creacion del

“Administrador del Centro educativo’.

Modificar Administrativo del Centro

Datos de Identificacion

Nota: Los campos marcadas con un asterlsco *) son de caracter obligatari.

* Tipo Identificacion:
identidad Hondurefia

Tipo de

* Primer Nombre:
ANGEL

Primer nomare

* Primer Apellido:
ARTEAGA
Primer apelido

* Nacionalidad:

oL

URAS

* Facha Hacimianto:
1965-10-18

Facha de nacimiento

Informacion de Residencia y Contacto

* Departamento
08| FRANCISCO MORAZAN
Departamento donde vive
Direccién:

COLCANADA CONTIGUO A
CLINICAS MEDICA

Direccidn de donde vive

* Identificacién:

Segundo Nombre:
MARIA

Sequndo nombre
Sogundo Apsllida:
MATUTE

Segundo apalide

Lugor de Nacimiento:
TEGUCIGALPA M D.C. FRANCIS

Dande nacid

* Municipio:
011 DISTRITO CENTRAL
Municipio donde vive
Tebéfono:
22292625

Teléfono

v" Eliminar: Elimina el registro del “Administrador del Centro Educativo” ya sea porque se ingresé por error 0
porque este prescindio del puesto dentro del centro educativo.

T
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Eliminar Administrador_Centro

Atencion

¢ Esta seguro(a) de eliminar el usuario administrador de centro GLORIA ESPERANZA RODRIGUEZ MENDOZA ?

i Confirmar x Cancelar

8.2 CENTROS EDUCATIVOS

8.2.1 Subir Acuerdos del Centro Educativo

Permite al administrador del centro educativo subir el acuerdo de “Operacion y legalidad del Centro Educativo’, si el
centro educativo agrega una nueva carrera este debe ir siendo actualizado.

Acuerdos de Centro Educativo

[1] - Seleccionar Archivo [2] - Subir Archivo

8.2.2 Subir logo del Centro Educativo

Permite subir el “Logo” que identifica al centro educativo.

Logos de Centro Educativo

[1] - Seleccionar Archivo [2] - Subir Archivo
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9. DOCUMENTOS

Documentos

Descripcion de Madulo:

# Regresar Menu Principal

CONSTANCIAS
Constancia de Matricula

Constancia de Cupo

Constancia para Reposicidn de Titulo

B
B
Ik Constancia de Documento en Tramite
E
ki Constancia del Himno

E

Partida de Nacimiento m

DOCENTES
i= Listado Docentes Censados

i= Solvencias

CUADROS FINALES Y CERTIFICACIONES

i= Ver Cuadro # 1

B Cuadros Finales (Grado-Seccion)

il Certificados y Boletas (Por Alumno)

i Certificados y Boletas (Varios Alumnos)

9.1 CONSTANCIAS
9.1.1 Constancia de Matricula
1. Dar clic en “Documentos”
2. Darclic en la opcién “Constancia de Matricula”.
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: Constancia de Matricula

i Constancia de Cupo
i Constancia de Documento en Tramita
i Constancia para Reposicion de Titulo

i Constancia del Himno

| Partida de Macimiento m

3. Carga el formulario “Constancia de Matricula”.

Insertar Informacién

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

,,,,,,,,,, v Q, Buscar Alumno

Elija el tipo de identificacién del alumno

Descripcion del Formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

o |dentidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o Identidad Hondureiia: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefa.

Tipo ldentificacion:

ldentidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad si: 1.Temporal (15 digitos
tomando en cuenta el cddigo de departamento y municipio donde naci6, por ejemplo francisco Morazan = 08,
distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y afio 1981 de nacimiento, lo demas se completa con una T y un cero
al final para completar los 15 digitos), 2. Pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte
y se completa con ceros) y hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni utilizar
comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacion se muestra un ejemplo de cada opcion.
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Tipo identificacion: entificacion

identidad Temporal . 09010205198107Q R

Tipo de numen de denticacen Nimero dnico de dentiicacidn

Tipo Identificacion: Idenuncacion:

Pasaporte Extranjero . 17A8 16770075006
Tipo de numeno de denthcecdn k

Humaeo urvce de deraficaccn

hy'
Datos de Identificacion
Tipo Identificacion: Identificacion:
1623187700750 k
Tipo de nimero de dentiicacion NUmero Unico de identificacia?

Una vez llenados los campos tipo identificacion e identidad alumno, mostrara la “Constancia de Matricula”.

Insertar Informacion

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia A 0801200108060

Elija el tipo de identificacién del alumno

CONSTANCIA DE MATRICULA

Los suscritos Director(a) y Secretario(a) del Centro Educativo TECNICO LUIS BOGRAN con cadigo 080100631MO05, ubicado en el municipio de DISTRITO CENTRAL
del departamento de FRANCISCO MORAZAN, por este medic CERTIFICA QUE: NITZA DAMARI FLORES MARTINEZ con R. M. E. 0801200108060, se matriculd en
este Centro Educativo para realizar estudios en el DECIMO GRADO seccion 4 en la JORNADA NOCTURNA.

Y para los fines que el interesado (a) estime conveniente se le extiende la presente en el municipo de DISTRITO CENTRAL a los 22 dias del mes de septiembre del

2017.

Director(a) Secretario{a)
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9.1.2 Constancia de Cupo
1. Dar clic en “Documentos’
2. Dar clic en la opcion “Constancia de Cupo”.

L
A

INSTANCIAS

k Constancia de Matricula

i Constancia de Cupo

i Constancia de Documento en Tramite
i Constancia para Reposicion de Titulo

k Constancia del Himno

i Fartida de Nacimiento m

3. Carga el formulario “Constancia de Cupo”.

Insertar Informacién

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

:

Elija el tipo de identificacion del alumno

CONSTANCIA PARA CUPO

El Suscrito Director(a} del Centro Educativo JUAN RAMON MOLINA con cédigo 060600010810, ubicado en el municipio de EL TRIUNFO del departamento de
CHOLUTECA, por este medio HACE CONSTAR QUE: con R N. E. | tiene cupo en el seccidn en la

Y para los fines que el interesado (a} estime conveniente se le extiends la presente en el municipo de EL TRIUNFO a los 27 dias del mes de junio del 2019

Descripcion del Formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

e Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

e Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o |dentidad Hondureiia: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia
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v Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad

Tipo identificacion:

identidad Temporal

Numero unce de dentfcecdn

Tipo S numen de denticacon

Tipo Identificacion: Idenuficacion
Pasaporte Extranjero . 17AB167T00750CE

Tipo de nimero de dentiicecin Humed urvce de derficaccn

¥
Datos de Identificacion
Tipo Identificacion: Identificacion:
Tipo de nimero de identificacién Nomero Grico de m,.._..,:_,cl

Una vez llenados los campos tipo identificacion e identidad alumno, mostrara la “Constancia de Cupo”.

CONSTANCIA PARA CUPO

El suscrito Director(a) del Centro Educative JUAN RAMON MOLINA con codigo 060600010B10, ubicado en el municipio de EL TRIUNFO dsl departamento de
CHOLUTECA, por este madio HACE CONSTAR QUE: JOSE ANGEL REYES LOPEZ con R. M. E. 0606200801301, tiene cupo en el QUINTO GRADO seccién U en la

JORNADA EXTENDIDA.

Y para los fines que el interesado (a) estime conveniente se le extiende la presente en el municipo de EL TRIUNFO a los 27 dias del mes de junio del 2019.

Director(a)

9.1.3 Constancia de Documento en Tramite

1. Darclic en “Documentos
2. Dar clic en la opcion “Constancia de Documento en Tramite”.
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i Constancia de Matricula

i Constancia de Cupo

ki Constancia de Documeanto en Tramite
i Constancia para Reposicion de Titulo

i Constancia del Himno

i Partida de Nacimiento m

3. Carga el formulario “Documento en Tramite”.

Insertar Informacion

Tipo Identificacion:

Elija el tipo de identificacidn del alumno

Identidad Alumno:

v Q, Buscar Alumno

CONSTANCIA DE DOCUMENTO EN TRAMITE

El Suscrito Director(a) del Centro Educativo JUAN RAMON MOLINA con codigo 060600010810, ubicado en el municipio de EL TRIUNFO del departamento de

CHOLUTECA, por este medic HACE CONSTAR QUE: con R N. E. | tiene en trémite su certificacion de estudios del afio de Y

se le dard en la fecha

Y para los fines que el interesado (a) estime conveniente se le extiende la presente en el municipo de EL TRIUNFO a los 27 dias del mes de junio del 2019

Descripcion del Formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:
Identidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

o Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacion
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o |dentidad Hondureiia: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.

Tipo Identificacion:

ldentidad Temporal
Pasaporie Extranjero
Identidad Hondurefia

v' Identificacion: Se ingresa en el campo identificacion el numero de identidad
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Tipo identificacion:

identidad Temporal

Tpo de numers de denticacin

Tipo |dentificacion:

Pasaporte Extranjero

PO de nimero de denticecin Numeeo urvce de deraficaccn

s
Datos de Identificacion
Tipo Identificacion: Identificacion:
1623187700750 k
Tipo de nimero de identificacitn NOmero Unico de identifcacion

Una vez llenados los campos tipo identificacion e identidad alumno, mostrara la “Constancia de Documento en
Tramite”.

CONSTANCIA DE DOCUMENTO EN TRAMITE

El suscrito Director(a) del Centro Educativo JUAN RAMON MOLINA con cédige 060600010810, ubicado en el municipio de EL TRIUNFO del departamento de
CHOLUTECA, por este medio HACE CONSTAR QUE: JOSE ANGEL REYES LOPEZ con R. N. E. 0606200801301, tiene en tramite su certificacion de estudios del

aro de .y se le dard en la fecha

Y para los fines que el interesado (a) estime conveniente se |e extiends la presente en &l municipo de EL TRIUNFO a los 27 dias del mes de junio del 2019

Director(a)

9.1.4 Constancia para Reposicion de Titulo
1. Dar clic en “Documentos
2. Dar clic en la opcion “Constancia para Reposicion de Titulo”.
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CONSTAMNCIAS
Constancia de Matricula

Constancia de Cupo

Constancia para Reposicion de Titulo %

Constancia del Himno

Partida de Macimiento m

3. Carga el formulario “Constancia para Reposicion de Titulo”.

E
k
i Constancia de Documento en Tramite
E
E
k

9.1.5 Constancia del Himno
1. Dar clic en “Documentos
2. Darclic en la opcién “Constancia del Himno”.

CONSTANCIAS
Constancia de Matricula

Constancia de Cupo

Constancia para Reposicion de Titulo

Constancia del Himno %

Partida d= Macimiento m

3. Carga el formulario “Constancia del Himno”.

[
[
i Constancia de Documento en Tramite
[
[
[

Insertar Informacion

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

__________ v C, Buscar Alumno

Elija el tipo de identificacidn del alumno

Descripcion del Formulario:

v Tipo de identificacion: Desplegaré tres opciones:

o |dentidad Temporal: Se utiliza cuando el alumno no tiene ningun tipo de identificacion actualmente.

e Pasaporte Extranjero: Se utiliza para los alumnos que son de otro pais y no tienen aun identificacién
hondurefia solamente cuentan con identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

o |dentidad Hondureiia: Se utiliza para los alumnos que tiene nacionalidad hondurefia.
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Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v"ldentificacion: Se ingresa en el campo identificacion el nimero de identidad

Tipo identificacién: Ientificacion

identidad Temporal . 08010205198107TQ k

Teo da numers de denticacen Neumeto unco de dentfcacda

Tipo |dentificacion: Idenufcacion

Pasaporte Extranjero . 17AB1977007500€
Tipo de numerc de dentAcecdn k

Numeeo urce de deraficaccn

Wy
Datos de Identificacion
Tipo Identificacion: -
1623197700750
Tipo de numero de identificacitn NOmero Unico de identificaci®

Una vez llenados los campos tipo identificacion e identidad alumno, mostrara la “Constancia del Himno Nacional”.

CERTIFICACION DEL HIMNO NACIONAL

El suscrito Director(a) del Centro Educative JUAN RAMON MOLINA con cddigo 060600010810, ubicado en el municipio de EL TRIUNFO del departamento de

CHOLUTECA, por este medio HACE CONSTAR QUE: segun consta en el tomo falio

numeral del libro de actas, de saber EL HIMNO NACIONAL. El (La) Alumno (a): JOSE ANGEL REYES LOPEZ con R. N. E.

0606200801301, =abe cantar, declamar y explicar la significacion del HIMNO NACIONAL, requisito para sustentar el examen de Graduacion conferme al Reglamento

General de Educacion Basica.

Y para los fines que el interesado (a) estime conveniente se le extiende la presente en el municipe de EL TRIUNFO a los 27 dias del mes de junio d=l 2019,

Director(a)

9.1.6 Partida de Nacimiento
1. Dar clic en “Documentos
2. Darclic en la opcién “Partida de Nacimiento”.
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CONSTANCIAS

i Constancia de Matricula

i Constancia de Cupo
Constancia de Documento en Tramite
Constancia para Reposicion de Titulo

]
]
i Constancia del Himno
]

Partida de Macimiento m %

3. Se despliega la siguiente pantalla “Buscar alumno por Identidad o Nombre”.

Buscar por Identidad

Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

Q, Buscar Alumno

Descripcion del Formulario:
Para generar la partida de nacimiento del alumno se puede realizar de dos formas

1. Con nimero de identidad: Ingresar el nimero de identidad dela alumno dar clic en el botén “Buscar Alumno”

Buscar por Identidad

0606200801301| | Q

Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

(G e T

2. Con nombre del alumno(a):
v"Ingresar el nombre del alumno
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Primer Nombre Segundo Nombre
JOSE

Primer Apellido Segundo Apellido

| REYES| |

v Dar clic en el boton “Buscar Alumno” se desplegara un listado con todos los alumnos que tengan el
nombre ingresado, seleccionar €l nombre del alumno al cual se necesita la partida de nacimiento, clic

en “Cerrar’,
Resultados de la Busqueda
Identidad Nombres
1804199602020 JOSE DANIEL REYES LOPEZ
|§ 0501200907501 JOSE CALEB REYES ENAMORADO

0501200904492 JOSE ANDRES REYES CARDONA
0801201122615 JOSE YANCARLOS REYES MENDOZA
0802199700054 JOSE ADRIAN REYES ISIDRO
0802199600110 JOSE FIDEL REYES CRUZ
0802199800125 JOSE LITO REYES GARCIA
1016200400422 JOSE ANTONIO REYES AGUILAR
1002200100194 JOSE MILTON REYES SANCHEZ x

v" Clic en “Buscar Alumno,” se mostrar4 la partida de nacimiento del nifio, para uso exclusivo del centro
educativo.
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Partida de Nacimiento

(anonymous)
'@ REPUBLICA DE HONDURAS
REGISTRO NAC]QNAL DE LAS PEBSONAS
R N P SECRETARIA DE EDUCACION i s
CERTIFICACION DE ACTA DE NACIMIENTO SECRETARIA DE EDUCACION

El infrascrito DIRECTOR DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS con fundamento en el
Decreto No. 150 Capitulo IV, Articulo 15, literal O, y Capitulo VIII, Articulo 90 del Congreso Nacional
de fecha 17 de Noviembre de 1982, CERTIFICA que en los archivos de esta institucion se encuentra

el acta de nacimiento namero: [0 [8[o0[1[-T2JoJol2]-T1]9]6[9[2] ubicada en el folio del
tomo del afio _2002 vy perienece a:
a) LOPEZ b)

Primer Apellido Segundo Apellido

) ALEXA SILENE SEXO M I:' F

Nambre

y cuya informacion es la siguiente:

1.) Lugar, fecha y orden de nacimiento

a) DISTRITO CENTRAL b} FRANCISCO MORAZAN c) HONDURAS
Municipio Departamenta Pais
d) DIEZ €) OCTUBRE f) 2002
Dia Mes Ao
2.) Apellidos, nombre y nacionalidad del padre: T
a) b)
Primer Apellido Segundo Apellido _
c) d)
Nombre Nacionalidad

9.2 DOCENTES
9.2.1 Listado Docentes Censados

1. Dar clic en la opcién “Listado Docentes Censados”.

DOCENTES
i= Listado Docentes Censados%

2. Carga el formulario “Listado Docentes Censados”.

Muestra el listado de los docentes censados en el centro educativo, muestra los campos como identidad, nombre
completo y cargo.
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!@

REPUBLICA DE HONDURAS b
SECRETARIA DE EDUCACION
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LISTADO DE DOCENTES CENSADOS

CODIGO CENTRO:  080100631M05 CENTRO: TECNICO LUIS BOGRAN

DEPARTAMENTO:  FRANCISCO MORAZAN MUNICIPIO: 01 | DISTRITO CENTRAL ALDEA: 001 | DISTRITO CENTRAL
NO. IDENTIDAD NOMBRE COMPLETO CARGO

i 0603196000018 ABIMELEC MARTINEZ SANCHEZ TECNICA DOCENTE

2 0819196600193 ADA GUADALUPE MARTINEZ TECNICA DOCENTE

3 0508195500021 AGUSTIN ANDRADE FERNANDEZ DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO

4 0709198000166 ALBA LUCY MENDOZA MENDOZA DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO

5 0801136104637 ANA MARIA CASTRO AMADOR TECNICA DOCENTE

6 0801196104637 ANA MARIA CASTRO AMADOR DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO

7 0801196104637 ANA MARIA CASTRO AMADOR CONTRATO

8 0801195405440 ANASTASIO BARAHONA FONSECA DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO

9 0301195400363 ANGEL ALFONSO DISCUA SUAZO DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO

10 0801197207349 ANGEL ANTONIO GUEVARA GARCIA DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO

11 0801196301775 ANGEL ARMANDO AGUIRIANOD CERRATO DOCENTE EN SERVICIO ESTRICTO

12 0811196500175 ANGEL MARIA ARTEAGA MATUTE DIRECTIVA DOCENTE

3. Pararealizar la impresion del listado de docentes censados, clic en “Imprimir”.

9.2.2 Solvencias

1. Una vez que el docente ha ingresado todas las notas se usa esta opcion para evaluarlo, damos clic en “Evaluar
Docente”, clic en “Generar Solvencia”

Listado de Docentes
No # Nombre Estado Accion
1 ALMA NIXIRIELA MARCIA CASTRO [0607198200948] [ % PENDIENTE ] = Ver Reporte
2 JOSE PATRICIO ORDONEZ ESCOBAR [0606196200110] CIEEEID = Ver Reporte
3 ROSA EMILIA FUNEZ VELASQUEZ [0606196500059] CIEEEID = Ver Reporte
Rango (1 - 3) de 3 registros Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo

9.3 CUADROS FINALES Y CERTIFICACIONES

9.3.1 Ver Cuadro #1
1. Dar clic en la opcién “Ver Cuadro #1”.

CUADROS FINALES Y CERTIFICACIONES

i= Ver Cuadro #1 %
l Cuadros Finales (Grado-Seccion)

il Certificados y Boletas (Por Alumno)
Il Certificados y Boletas (Varios Alumnos)
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2. Carga el formulario “Genera Cuadro # 1”.

Generacion Cuadro # 1

Periodo Escolar:

Elija el Periodo Escolar

Elija la Carrera:

Elija la Carrera

Jomada Grado | Curso;

Elija la jomada Elija el grado | curso
Seccion:
,,,,,,,,, v
Elija la seccidn, la cual se le asigna el horario
Clase:
Libre v

Elija la clase

B Generar Cuadro # 1

Descripcion del Formulario:

v’ Periodo Escolar: Permite elegir el periodo escolar del presente afio o afios anteriores para generar el
“Cuadro# 1"

Periodo Escolar:

PERIODO ESCOLAR 2012

PERIODO CLASES 2013
PERIODO CLASES 2014
PERIODO 2015
PERIODO 2016
PERIODO 2017

v" Elija la Carrera: Clic en el recuadro y seleccionar “No Aplica” si el alumno que se esta matriculando es del
nivel de basica y si es del nivel de educaciéon media selecciona la carrera correspondiente al alumno que se
esta matriculando.
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Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA

(101) - BACHILLERATO TECNICC PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

(102) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

{106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)

v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual desea generar el “Cuadro # 1” (las jornadas se despliegan de
acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a continuacién se describen las que pueden existir en
el centro educativo.

Jornada:

JORMNADA MATUTINA
JORMNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcién con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario cubrira una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

AN NI NN

ANIAN

8. Grado / Curso: Selecciona de la lista desplegable el grado o curso en que se va a matricular el alumno.

Grado | Curso:

PRIMER GRADO
SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO
CUARTO GRADO
QUINTO GRADO
SEXTO GRADO

PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO

9. Seccion: Muestra las secciones disponibles segun el grado o curso elegido, seleccionar la seccién que
corresponda al alumno que se desea matricular.

v Clase: Muestra la serie de clases impartidas en el curso seleccionado, para generar “Cuadro # 1.
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Clase:

Libre v

Libre

INSTALACION Y MEDIDAS ELECTRICAS
BIOLOGIA

MATEMATICA

IDIOMA EXTRANJERO
ORGANIZACION INDUSTRIAL
ELECTROTECNIA

Fisica

QUIMICA

MAQUINAS ELECTRICAS
ESPANOL

TALLER Y LABORATORIO

3. Una vez ingresados los datos anteriores, clic en el boton “Generar Cuadro # 1”.

B Generar Cuadro # 1%

4. Se generara el “Cuadro de Calificaciones” de los alumnos que cursaron la clase seleccionada.

REPUBLICA DE R,
SECHETARIA DE £DUCACION
DIRECCION DEFARTAMENTAL DE EDUCACION
€cusnao oE ESto. 1
880100631103 | TECICO LUIS BOGRAN
Ao FERiono 216 HOBALIDAD: BACHLLERTD TECHICE IWOUSTREAL BV ELECTRICIDAD (P4 BV DESSASTE

comso, 00 ot JORMADA  J0ADA NOCTUR, secctdu 4
CATEDRATICO: I515A HALESKA PAVDH RANGS

9.3 2 Cuadros Finales (Grado - Seccion)
1. Dar clic en la opcidn “Cuadros Finales (Grado-Seccién)”.

CUADROS FINALES Y CERTIFICACIONES

i= Ver Cuadro #1

il Cuadros Finales (Grado-Seccidn)

il Cerificados y Boletas (Por Alumno)

il Certificados y Boletas (Varios Alumnos)
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2. Carga el formulario “Periodos Escolares y Secciones del Centro Educativo”.

Periodos Escolares y Secciones del Centro Educativo

Centro Educativo:

Cadige del Centro Educativa
Periodo:

,,,,,, — v
Elija &l Periodo de clases

NIVEL MODALIDAD CURSO SECCION JORNADA DOCUMENTOS

Descripcion del Formulario:

v Centro Educativo: Muestra el cddigo del centro educativo generado por defecto por el sistema, dicho codigo
es Unico e irrepetible para cada centro educativo.

Centro Educativo:

v’ Periodo: Permite elegir el periodo del presente afio o afios anteriores para mostrar las diferentes modalidades
impartidas en ese afio dentro del centro educativo.

Periodo:

01 Febrero 2012 - 30 Noviembre 2012
01 Febrero 2013 - 30 Noviembre 2013
01 Febrero 2014 - 30 Noviembre 2014
01 Febrero 2017 - 30 Noviembre 2017
01 Febrero 2016 - 30 Noviembre 2016

v Buscar Periodos Escolares: Busca las diferentes modalidades impartidas en el centro educativo segin el
periodo seleccionado.

Q Buscar Periodos Escolares

Una vez encontrados los datos del periodo seleccionado se generan los datos como modalidades, cursos, seccién,
jornada impartidas en ese periodo.
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Centro Educativo:

080100631M05

Cédigo del Centro Educativo

Periodo:

Elija el Periodo de clases

Periodos Escolares y Secciones del Centro Educative

Q Buscar Periodas Escolares

01 Febrero 2015 - 30 Noviembre 2015 v

Buscar:
NIVEL a MODALIDAD GURSO SECCION JORNADA DOCUMENTOS
M M M M M SELECCIONE EL DOCUMENTO S

EDUGCAGIGN MEDIA

EDUCACION MEDIA

EDUCACIGN MEDIA

EDUCACION MEDIA

EDUCACIGN MEDIA

EDUCACION MEDIA

EDUCACIGN MEDIA

EDUGCAGIGN MEDIA

EDUCACIGN MEDIA

BAGHILLERATO TECNIGO INDUSTRIAL EN
ELECTRICIDAD PLAN EN DESGASTE
BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN
ELECTRICIDAD FLAN EN DESGASTE
BAGHILLERATO TECNIGO INDUSTRIAL EN
ELECTRONICA PLAN EN DESGASTE
BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN
ELECTRONICA PLAN EN DESGASTE
BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN MAQUINAS
¥ HERRAMIENTAS PLAN EN DESGASTE
BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN MAQUINAS
' HERRAMIENTAS PLAN EN DESGASTE
BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN
REFRIGERACIGN ¥ AIRE ACONDICIONADO
BAGHILLERATO TECNIGO INDUSTRIAL EN
REFRIGERAGIGN ¥ AIRE AGONDIGIONADO
BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN MECANICA.
AUTOMOTRIZ FLAN EN DESGASTE

1-egeuno0 GURED . JomuDANOCTURNA
12-TERCER CURSO 4 JORMNADA NOCTURNA
neseeunon cuRsD s JomuaoanocTURNA
12 Tencen cunso s LomnacanGCTURA
neseeunon cuRsD 2 JomuaoanocTURNA

12 Tences curso : comosnosrums [ oocuwemos |

- B LomunanscTuR m
12 Teacen curso B wmsosocrums [ oocuwemos |

- . LomunanscTuR S ——

Acciones del Formulario:

Para cada modalidad, segun el curso, la seccién y la jornada muestra diferentes documentos tales como:

Acta Final

el

Calificaciones
Resumen Anual

Acta Final Recuperacion

==

CALIFICACIONES
RESUMEM AMUAL
ACTA FINAL

ACTA FINAL RECUPERACION

v" Calificaciones: Muestra las calificaciones de los alumnos matriculados en esa modalidad, curso y seccion.
Las calificaciones mostradas son segun cada parcial dentro del periodo seleccionado.
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CALIFICACIONES PARCIAL 1

I RESUMEN AMUAL k PARCIAL Z
‘ ACTA FINAL PARCIAL 2
PARCIAL 4

ACTA FINAL RECUPERACION

-

Cuadro de control de calificaciones segun parcial.

LR TR

pocoutes.

v Resumen Anual: Muestra el resumen anual de las calificaciones por area de los alumnos, Clic en “Resumen

CALIFICACIONES

Anual’.

RESUMEN ANUAL
ACTA FIMAL

ACTA FINAL RECUPERACION

Cuadro Resumen Anual De Calificaciones por Area
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v" Acta Final: Genera el acta final de los alumnos matriculados en el periodo, modalidad, curso y seccion.

CALIFICACIONES

RESUMEM AMUAL

ACTA FINAL %
ACTA FINAL RECUPERABION

Cuadro de Evaluacion Final

D it N—— o
R Rt TARIR X AT £ SLOALRSC -
L L - =
l CRODARICS %) =
é i o =
TSN ) a
CUADRO DE EVALUACION FINAL ( |
o ‘ E
PRONMOCION Cantustar “Grillerme Anduryan Axilin PR EPICAL )
COMPRCE. QOMOTM. )
{ 08020063 1M03 ) - TECKITD LUTS BOGRAN
— -
— — R —
o o .
oy i P P— —
s e e P
o TR
S
o N icn [PETALATEN yiagy | p— s
] s | o | 22 P o T
- e HARIRER R OR AR R CIRE IR § §
HH R HHAHHBEHHHEHE L g
HEHHE HEHHHHHHE :
HHHHHHHHHHEHBHHEHHHHE :
o o relale s elw el w =t e e weT : =
; e e D o ] B e B N e ; s
3 —— e e e e e e : —
= ey e L e be AR am EE AL =
e e 2 e pete b nte =
o oo haiaiw e = e e = =
7 [ AN CARLOS CROOHEE VALADANES. WA WA [ W WA | T8 | WA | 85 WA [} APAALG
: ey S = e : =
e T z
T ——E——— —E———— T
S —EE——— e e
T

v Acta Final de Recuperacion: Genera el acta final una vez el alumno fue sometido a la recuperacién de
alguna materia perdida dentro del periodo del afio escolar. Clic en “Acta Final Recuperacién”.
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CALIFICACIONES
RESUMEN AMUAL

ACTA FINAL

ACTA FINAL RECUPERACION %

Cuadro de Evaluacion Final

EERETAAIA D
'DIRECCION DEPARTAMENTAL EE EDUCACION | MORAZAN BAGIT o
'SUBSECRETARIAOF ASUATOS TECHICD oo
DIRECCION GENERMLDF LA CALIDAD DE LA EDucactins .
! cxovanis ()
et x)
ey )
[ —— iy H
PAOMOCIEN Cantaur e s Avln” PO BCAL
[rr—
(980100631193 ) - TECHICO LIRS BOGRAN
i wanio [
reraooc: pexionn 215 VL EnucaTve: v e,
WotmLIBA: P
s A GRe00 oo X0 HOXTA sccidn
emmTarT: o R o resenpiy moen OSTTOGETA
reom 0 ovEERE 0 216
gy T — § ST OB § p—
0 Ei0L0GiA | AEcROTEOR | L | FREA| TICHASTRNGER0 | DETRACEN [ wouvs semces | i ST | TS Y MEAEST | QUG | TALELY BTN
1 Sonmw R AL RS VAT no | I T
o e = W
Foe R AL GROGHEE VLIS T T
seseruse » » A » £
e FTEMTICES o MERE 3 6L hESTRE)
O R DR SR T — T wemwoes TP FORGTA GRATO RGATFT
TGS RE0RET MORALES PR T — T RSB FOGEA T T PSR P A
RV RO AL CoATe]
(¥} Sacwarais) de Carero. IF) Grecsria) de Carers: [F) Grecoria] Muncpel el

9.3.3 Certificados y Boletas (Por Alumno)
1. Dar clic en la opcidn “Certificados y Boletas (Por Alumno)”.

CUADROS FINALES ¥ CERTIFICACIONES

i= Ver Cuadro # 1

B Cuadros Finales (Grado-Seccion)

i Certificades y Boletas (Por Alumno)

W Certificados y Boletas (Varios Alumng

2. Carga el formulario “Generar Certificados y Boletas”.
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Generar Certificados y Boletas

Centro Educativo:
080100631M05

Cadigo del Centro Educativo

Nombre del Centro Educativo:
TECNICO LUIS BOGRAN

Nombre del Centro Educative
Periodo:
01 Febrero 2015 - 30 Noviembre 2015 A

Eljja ! Periodo de clases

I Ver Certificados y Boletas

Descripcion del Formulario:

v Centro Educativo: Muestra el cddigo del centro educativo generado por defecto por el sistema, dicho codigo
es Unico e irrepetible para cada centro educativo.

Centro Educativo:

QB0100631M0OS5

v Nombre del Centro Educativo: Muestra el nombre del centro educativo, segun el cédigo Unico generado por
el sistema de SACE.

Nombre del Centro Educativo:
TECNICO LUIS BOGRAM

Nombre del Centro Educativo

v Periodo: Permite elegir el periodo del presente afio o afios anteriores para mostrar las diferentes modalidades
impartidas en ese afio dentro del centro educativo.

Periodo:

01 Febrero 2012 - 30 Noviembre 2012
01 Febrero 2013 - 30 Noviembre 2013
01 Febrero 2014 - 30 Noviembre 2014
01 Febrero 2017 - 30 Noviembre 2017
01 Febrero 2016 - 30 Noviembre 2016

v Ver Certificados y Boletas: Clic en “Ver certificados y Boletas” para generar el cuadro de alumnos del
centro educativo para el periodo escolar seleccionado.

B Ver Ceriificados y Boletas
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Muestra el cuadro de alumnos matriculados por modalidad, grado, seccién, sexo, identidad y nombre completo del

alumno.

ALUMNOS MATRICULADOS EN EL CENTRO: { 080100631M05 | - TECNICO LUIS BOGRAN PERIODO: PERIODO 2015
NIVEL MODALIDAD GRADO SECCION  SEXO  IDENTIDAD NOMERE COMPLETO
NIVEL MODALIDAD GRADO SECCION SEXO  IDENTIDAD NOMBRE COMFPLETO
20| BACHILLERATO TEGNICO INDUSTRIAL EN
EDUCACION MEDIA 10 PRIMER CURSO 4 £ 0201100712440 ABDIA ESAU MUNGUIA CONTRERAS
ELECTRICIDAD (PLAN EN DESGASTE)
138 | TERCER CICLC DE EDUCACION BASICA CON
EDUCACION MEDIA . - NOVENO GRADO 8 F 0801200104536 ABNER SENUE SARAHCNA FEREZ
ORIENTACION TECNICA
138 | TERCER CICLC DE EDUCACION BASICA CON
EDUCACION MEDIA . - NOVENO GRADO 4 £ 0501200101648 ADSEEL SADY ESPINOZA LOPEZ
ORIENTACION TECNICA
138 | TERCER CICLG DE EDUCAZION BASICA CON .
EDUCACION MEDIA o 7- SEPTIMO GRADO 5 F 0801200212490 ALEJANDRA GISSEL SUAZO RAMIREZ
ORIENTACION TECNICA
138 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA CON .
EDUCACION MEDIA - 7- SEPTIMO GRADO e F 0801200215516 ALEJANDRA MARIA ANDING ARTHAGA
ORIENTACION TECNICA
138 | TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA CON
EDUCACION MEDIA L 7- SEFTIMO GRADD 2 £ 0201200208228 ALEJANDRA NICOLE PINEDA SOZA
ORIENTACION TECNICA
114 BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN
EDUCACION MEDIA h 11 - ONGEAVO GRADO 1 £ 0201100823271 ALEJANDRA ZELENA MENDEZ GOMEZ
MECANICA AUTOMOTRIZ
138 | TERCER CICLC DE EDUCACION BASICA CON
EDUCACION MEDIA . 7 SEPTIMO GRADD E £ 0501200204218 ALESIA SHERLYN GARCIA CANALES
ORIENTACION TECNICA
138 | TERCER CICLG DE EDUCAZION BASICA CON
EDUCACION MEDIA . - NOVENO GRADO 3 £ 0201200011057 ALEXANDRA MARIA MIDENCE GAMERD
ORIENTACION TECNICA
138 | TERCER CICLG DE EDUCAZION BASICA CON
EDUCACION MEDIA o - OCTAVO GRADO 3 F 0501200207115 ALEXANDRA SUYAPA ANDINO ESFINAL
ORIENTACION TECNICA
87 | BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN
EDUCACION MEDIA . 10 PRIMER CURSO 1 £ 0201102008103 ALEXIA TAMARA RAUDALES ILOVARES
WECANIGA AUTOMOTRIZ (FLAN EN DESGASTE)

" HHHHHHHHU T
(I R EE B EE O EE EE EE EE EN B

DOCUMENTOS

OPCIONES

Acciones del Formulario:
Para cada modalidad, segun el curso, la seccién y la jornada muestra diferentes documentos tales como:

Certificado
Boleta Externa
Boleta Interna
Certificacion

el N

CERTIFICADO

BOLETA EXTERNA
BOLETA INTERNA
CERTIFICACION

v Certificado: Clic en “Certificado” para mostrar el certificado de estudios del alumno seleccionado.
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DOCUMENTO -

| CERTIFICADO

BOLETA EXTERNA
| BOLETA INTERNA
l CERTIFICACION

Certificado de Estudio por Alumno

e o008 [Ery— o008
oo, woDiGAe Scaidet ey

"o CAROAES G O CEEININTG

O TG RO O

HDICK DE PROMOCION: 26 8 [Satnfactori)

Vs caenzcoen wmreres: e premla) | e e

TF) Secwwra) da Cors Cr==rrr=— F) Brverta] ol Dares

v Boleta Externa: Clic en “Boleta Externa” para mostar la boleta de calificacion que sera entregada al padre
de familia y/o encargado del alumno.

DOCUMENTO w

CERTIFICADO
BOLETA ExTERNﬁ
BOLETA INTERNA

L CERTIFICACION

Boleta de calificaciones para el padre de familia y/o encargado.
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i

v Boleta Interna: Clic en “Boleta Interna” para mostar la boleta de calificacion que se mantiene internamente
por parte de los administradores del centro educativo para medir el rendimiento del alumno por parcial.

DOCUMENTO -

| CERTIFICADO
BOLETA EXTERNA

| BOLETA INTERNAQ

l CERTIFICACION

Rendimiento Académico

FENDIMIENTO ACALEMICO

m
T

elvics (cesn)

ARTSTEA
(comCAcIon
ESAROL (CoMIICACION)
WS (COMUNBCACION)

ALHN: | [ 1 ) 151
PROMEDID FINAL: 76 %

[F) DOCENTE 06 GRG0 [F) GIRECTOR(A] OF CENTRO {F) GIRECTOR(4] DISTRITAL

v' Certificacion: Muestra la certificacion de estudios del alumno correspondiente a la finalizacion del periodo
escolar y muestra las calificaciones finales por aspectos morales y areas curriculares.

DOCUMENTO -

CERTIFICADO
BOLETA EXTERNA
BOLETA INTERNA

'L CERTIFICACION Q
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Certificacion de Estudios:

SEPJBLICA DF HOROURAS
secreTs A
X =

suesecrET: 10 PEDAGOGIDS
CIRECCION GENERAL D€ EVALUACION D€ LA CALIDAD CE LA EDUCACIEN
"DIRECCION DEPARTAMENTAL OE EDUCACICN DE FRANCISCO MORAZAN

CERTIFICACION DE ESTUDIOS

LA SUSCRITO(R) CORECTORIA) OB ) iy 0150 o€ 5

CERTIFICA

que s 0 ce £57 A0 2013. L) M) e A SECCION 3, BB AN
'EDUCACION MEDIA, Y GETUVG LAS VALDRACIONES Y CALIFICACIONES SIGUIBNTES:

0 DIGITADA
4O DIGITADA
40 DIGITADA

4O DIGITADA
MO DIGITADA

¥ PARA LOS FINES QUE EL INTERESADO0(A) COMVENGA, SE LE EXTIENCE LA PRESENTE B DISTRITO CENTRAL , FRANCISCO MORAZAN, A L0S 22 DIAS DL MES € SSTIEMBRE DEL 440 2017,

OV TEOQRONACHITE

) SECRETARIONA) CE CENTRO. F) CIRECTOR(A) CE ConTRo

9.3 4 Certificados y Boletas (Varios Alumno)
1. Dar clic en la opcion “Certificados y Boletas (Varios Alumnos)”.

CUADROS FINALES Y CERTIFICACIONES

i= Ver Cuadro#1

W Cuadros Finales {Grado-Seccion)

W Certificados y Boletas (Por Alumno)

W Certificados y Boletas (Varios Alumnos]%

2. Carga el formulario “Certificados y Boletas Multiples”.
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Certificados y Boletas Multiples

Centro Educativo:

080100631M05

Cadigo del Centro Educativo
Nombre del Centro Educativo:
TECNICO LUIS BOGRAN
Nombre del Centro Educativa
Periodo Escolar:
01 Febrero 2016 - 30 Noviembre 2016 v
Elija el Periodo Escolar

Elija la Carrera:

(20) - BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN ELECTRICIDAD (PLAN EN DESGASTE) v
Elija la Carrera
Jornada: Grado | Curso:
JORNADA NOCTURNA v SEGUNDO CURSO v
Elija la jornada Elija el grado | curso
Seccion:
4 v

Elija la seccion

[ENe= (=G0 [E Boleta Externa | B Boleta Interna

Descripcion del Formulario:

v Centro Educativo: Muestra el cddigo del centro educativo generado por defecto por el sistema, dicho codigo
es Unico e irrepetible para cada centro educativo.

Centro Educativo:

v Nombre del Centro Educativo: Muestra el nombre del centro educativo, segun el codigo tnico generado por
el sistema de SACE.

v" Clic en “Buscar Periodos”

Q Buscar Periodos

v Periodo Escolar: Permite elegir el periodo escolar del presente afio o afios anteriores para generar el
“Certificados y Boletas multiples”.

Periodo Escolar:

PERIODO ESCOLAR 2012

PERIODO CLASES 2013
PERIODO CLASES 2014
PERIODO 2015
PERIODO 2016
PERIODO 2017
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v' Elija la Carrera: Clic en el recuadro y seleccionar “No Aplica” si el alumno que se esta matriculando es del
nivel de basica y si es del nivel de educacién media selecciona la carrera correspondiente al alumno que se
esta matriculando.

Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA

(101) - BACHILLERATO TECNICC PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

(102) - BACHILLERATO TECNICC PROFESIONAL EN INFORMATICA

{106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)

v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual desea generar “Certificados y Boletas mdltiples” (las jornadas se
despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a continuacién se describen las que
pueden existir en el centro educativo.

Jornada:

JORMNADA MATUTINA
JORMNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcién con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcidn con un clic si el horario cubrird una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

AN NI NN

AN

10. Grado / Curso: Selecciona de la lista desplegable el grado o curso en que se va a matricular el alumno.

Grado | Curso:

PRIMER GRADO
SEGQGUNDO GRADO
TERCER GRADO
CUARTO GRADO
QUINTO GRADO
SEXTO GRADO

PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO
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11. Seccién: Muestra las secciones disponibles segun el grado o curso elegido, seleccionar la seccion que
corresponda al alumno que se desea matricular.

v Clase: Muestra la serie de clases impartidas en el curso seleccionado, para generar ““Certificados y Boletas
multiples”.

Clase:

Libre v
Libre

INSTALACION Y MEDIDAS ELECTRICAS
PRO O PR = 0
BIOLOGIA

MATEMATICA

IDIOMA EXTRANJERO
ORGANIZACION INDUSTRIAL
ELECTROTECNIA

Fisica

QUIMICA

MAQUINAS ELECTRICAS
ESPARIOL

TALLER Y LABORATORIO

5. Una vezingresados los datos anteriores, clic en el botén ““Certificados y Boletas multiples”.

Certificados y Boletas Multiples

Centro Educativo:

Cédigo del Centro Educativo
Nombre del Centro Educativo:
TECNICO LUIS BOGRAN
Nombre del Centro Educativa
Periodo Escolar:
01 Febrero 2016 - 30 Noviembre 2016 v
Elija &l Periodo Escolar

Elija la Carrera:

(20) - BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN ELECTRICIDAD (PLAN EN DESGASTE) v
Elija la Carrera
Jornada: Grado | Curso:
JORNADA NOCTURNA v SEGUNDO CURSQ v
Elija la jornada Elija &l grado | curso
Seccion:
4 v

Elija la seccién

[ Boleta Externa [ Boleta Interna

Opciones del Formulario:

Cerlificado Boleta Externa Boleta Interna

v’ Certificado: Clic en “Certificado” para mostrar el certificado de estudios del alumno seleccionado.
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Certificado de Estudios

R

=

BACHILLERATO T

JORNADA NOCTURI

Fl
08010063145 ) - TECHICO LUIS BOGRAN
L CIL0 DE EDUCACIGHN BASTCA

"
A Mtz pr—

"SRR CURRIDILRES. TR De CONDCMIETO CLASSES) PRCNEDIDS AERGES

=y e
TECTROTECHA 3

[
BECE
=3 BECE
TRCISITA HEIORAR

an TECETA VoA
= EECE

P e e

inDICE DE PROMOCIOM! 193 [ISUFICIENTE)

Vit s clfcacons avacors: WG s smamoncolal o spuinnc grade

F) Secrwaris() e Conrs ) Do) e o, F) Desee(s] Maridpat D

v’ Boleta Externa: Clic en “Boleta Externa” para mostar la boleta de calificacion que sera entregada al padre
de familia y/o encargado del alumno.

Certificado Boleta Externa% Boleta Interna

Boletas de Calificaciones

v Boleta Interna: Clic en “Boleta Interna” para mostar la boleta de calificacion que se mantiene internamente
por parte de los administradores del centro educativo para medir el rendimiento del alumno por parcial.

Ceriificado Boleta Externa Boleta Interna
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Rendimiento Académico

RENDOMIENTO ACADEMICO ;_ﬁ
E
B H .3 . =
PARCIAES . H] H iE E 3 g 5 i . g g =
g i H R g £ 3= g g = £ B -
3 i 2 i ] g i H g £ EN 8 =
= H 53 i H i 53 E ER §
i g i % H EE 3 H
1 n o w0 . 9 s = ) o o = &) .
u o 0 “ o g 5 = o o s 1 " "
w
w . o o . . 5 o ° o s a o .
SRoMEDIO AL o AnEn = = B
ALumG: | | AUDI IXEL " ) 1
PROMEDIO FINAL: 19 %
) DoceTE DE GRADD {F) OIRECTOR{A) 0E CENTRD I 7) DIRECTOR{A) pISTRITAL

v’ Certificacion: Muestra la certificacion de estudios del alumno correspondiente a la finalizacion del periodo
escolar y muestra las calificaciones finales por aspectos morales y areas curriculares.

Ceriificado Boleta Externa Boleta Interna

Certificacion de Estudios

)@ =
-
[ A =3
Tk CE EUCIOH =
SUBSECRETARIA DE ASUNTOS TECHICO PEDAGSGIIS -
CEREOCEN GENERAL O EVALLACION D LA GLIOHD D LA EXUCAION -
‘CRECCIoN DEPHRTAVITAL OE EUCACIN OE FANCSCO NGRICAN =
CERTIFICACION DE ESTUDIOS
CERTIFICA
e 450 2016, ) avor DL @ Seccatn 4, B L PN O
¥ CAIACAIONS SOABITES
AREAS CURRICWARES CAHPOS D€ CONOCIHIENTO
HOOGA 18 5% INSUFICIENTE
BECTROTEOUA 5% INSUSICIENTE
EPAROL 26 S INSUSICIENTE
FisicA Q5% INSUSICHINTE
OIOMA ETRAICERD 5% INSUSICIENTE.
INSTALACION ¥ MIDIDAS BLECTRICAS 3.5 INSUSICHINTE
MANAS ELECTRIHS 28 o mmcisiA nooU
MATEMATICA 18 % INSURICIENTY
ORAMEZACEN IUSTRIAL o pesmcinm
PROYECTOS Y PRESUSUESTO 21 % INSUICIENTE
ecs 4 mcisn noom
TALLER ¥ LABORATORIO. 2% INSURICIENTE
0l4S FALTADOS BY B 4hO ]
SroMEDD PO nw
suser 220645 0L HES € SEPTIENBRE 0B A 217
P S A D LD
1) SCRRTARION) O GONTR F) CMCTORR) G CONTRD

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 190



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

10. SALUD

)z

Salud

Descripcion de Modulo:

= Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

SALUD

& Descargar Archivos de Dasparasitacion

& Subir Desparasitacion

10.1 SALUD

10.1.1 Descargar Archivos de Desparasitacion
1. Dar clic en la opcion “Descargar Archivos de Desparasitacion”.

SALUD

&% Descargar Archivos de Desparasitacion Q

& Subir Desparasitacion

2. Carga el formulario “Descargar de Listado de Alumnos por Grado”.
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Descarga de Listado de Alumnos por Grado

Instrucciones
1.- Seleccione el grado correspondiente a la campafia y periodo de clases

Periodo Escolar Campaiia Grado

PERIODO 2017 | CAMPANA Seleccionar Grado =

Descripcion del Formulario:

v' Seleccionar Grado: Clic en “Seleccionar Grado” correspondiente a la campafa y periodo de clases.

Seleccionar Grado Q

SEPTIMO GRADO
OCTAVO GRADO
NOVENQ GRADO
DECIMO GRADO
UNDECIMO GRADO
DUQDECIMD GRADO

10.1.2 Subir Desparasitacion
1. Dar clic en la opcién “Subir Desparasitacion”.

SALUD

@ Descargar Archives de Desparasitacidn

& Subir Desparasitacion Q

2. Carga el formulario “Subir Archivo”.

Presenta la interfaz para poder subir el archivo correspondiente al programa de desparasitacién implementado en los
centros educativos cada afio.

Subir Archivo

1.- Haga clic en seleccionar archivo.

2.- Haga clic en subir archivo.

[1] - Seleccionar Archivo [2] - Subir Archivo

Por faver seguir las instrucciones que aparecen en el archivo de Excel descargado.
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11. ZONA DE DESCARGA

 —

Zona de Descargas

Descripcion de Madulo:

== Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

DESCARGA DE ARCHIVO3S

&% Descargar Archivos

DESCARGA DE DATOS

1 Datos de Personas

i= Datos da Matricula

i= Listado para llenado de Informacion de Personalidad de
Alumnos

DESCARGA DE ARCHIVOS (E.R.A. - 2014)

i= Formato de digitacidn de resultados, pruebas de
rendimiento académico 2014
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11.1.1 Descargar Archivo

1. Dar clic en la opcion “Descargar Archivos”.
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DESCARGA DE ARCHIVOS

& Descargar Archi\rosﬁ

2. Carga el formulario “Descarga de Archivos”.

Descarga de Archivos
Nombre Archivo
Oficio Carga de Acuerdos
Hoja Toms - Tamafio Carta
Instructivo Carga de Acuerdos

Instructivo Registro de Gobiemo Estudiantil

Hoja TOMS - Tamafio Legal

Manual de Administrador de Centro Educativo

Matriz de Planificacién - Gobierno Estudiantil
Preguntas Mas Frecuentes SACE

Ley Fundamental de Educacicén

Manual - Llenado de Informacién Persenal del Alumno
Manual TPA y Escuela Vacacional

Catalogo Becas

Lineamientos Desparasitacién Escolares Ronda.1 afio 2017

Matriz de Planificacién - Asociacion de Padres de Familia

R de Venta de Ali en Centros Ed|

Manual de Procesos SACE

Accion

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Descargar

Clic en “Descargar” para descargar el archivo correspondiente a la seleccion realizada.

Descargar

11.2 DESCARGAR DE DATOS

11.2.1 Datos de Personas

1. Dar clic en la opcién “Datos de Personas”.
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DESCARGA DE DATOS
4 Datos de Personas Q

Datos de Matricula

Listado para llenado de Informacion de Personalidad de

Alumnos

2. Carga el formulario “Descargar de Datos Personales”.

Descarga de Datos Personales

Porfavor, tenga en cuenta que este proceso es pesado y consume tiempo; el tiempo dependerd segun su conexion de internet y la cantidad de datos.

Exportar datos de Docentes
Exportacion de los datos personales de los docentes.

Ea

Exportar datos de Encargados
Exportacion de los datos persenales de los padres de familia y encargados.

Exportar datos de Alumnos
Exportacién de los datos personales de los alumnos

=a

Clic en “Exportar” para realizar la exportacion a un cuadro de Excel de los docentes que laboran dentro del centro
educativo.

Bxportar

Al momento de realizar la exportacién de los datos ya sea del docente, encargados y/o alumnos del centro educativo,
se descarga en un archivo de Excel.

[EIE] = 080100631M05 3495066_uotbay_docentes [Modo de compatibilidad] - Excel
INCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR
S X Cortar " . - = - =
Arial o c K A N Ajustartexto General - 4 Normal Buena Incorrecto Neutral £im

pa B Copiar (N F . ;‘h - IEE'

S ¢ Comtome N K S Elo & A~ = Hoomonarycertiar + - % o 53 55 Fomalo | Darformat Celdavincul... [Entrada Notas < et

Portapapeles [ Fuente n Alineacion & Ntmero n Estilos
Al - f« || identidad
A ] c D E F < H i J K L M N o P o R s

4 [dentidad__]Primer_nomb Segundo_nor Primer_apelii Segundo_ape Fecha_nacim Domicilo  Direccion  Telefona  Correo IHSS Escalafon  Colegiacion  Inprema

2 (06081949002 ABASALON ORDONEZ CARRASCO  29/11/1949 DISTRITO CECOL. CALPUMB38655  aborca49@hc 0608-1949-00PT-0-54 3852 4937954-8

3 (08191966001 ADA GUADALUPE MARTINEZ 26/11/1966 DISTRITO CECOL. CENTR22270100 adaguadalupe A-1993-1966- PTM-1505 13837 6644767-3

4 [07091980001 ALBA Lucy MENDOZA MENDOZA  27/03/1980 CEDROS  ALDEA PUEF99603123  denluc2001@yahoo.com PTM2842 20921 8007660-3

5 08011961046 ANA MARIA CASTRO AMADOR 23/10/1961 DISTRITO CEALTOS DE L,99902861 anamacab1@A1952196100 PTC000016 COPEMH 6261270302

6 15151966002 AURA ANABEL MATUTE RUIZ 23/11/1966 DISTRITO CECOL,CENTR(88538777  matuteaura@yahoo.com  ptmd90 6034 "66445123

7 08011977061 CINTYA GRANADOS LANZA 05/02/1977 DISTRITO CERESIDENCIA27663273  cintya24@ya A-1999-1977-PTG-733 2317 7773604-5

5 08011981432 CLAUDIA  LIZETH MONCADA FLORES 13/11/1969 DISTRITO CEBARRIO EL F22225286  Lizetmoncad: A-2000-1969-PTM-1920  "15602 69940331

9 (15011967002 DELMIS ~ YESENIA  PADILLA  CALIX 20/02/1967 DISTRITO CERES. FCO. N22134737  yesenianidod a1989196700 ptp263 110059323 67578889
10 (08011987071 ELVA CAROLINA  GALO ORDOIEZ 10/04/1987 DISTRITO CE COLONIA 0€22250654 Cam”_\unﬂ'ﬂﬁﬂﬂﬂﬁmﬁ PTG-1318 20931 8793184-5
11 (16011963002 EUNICE  DEJESUS  MEJIA 17/04/1963 DISTRITO CECOL. VICTOF22307084  mejiasunice A-1998-1963-PTM-673 5385 6343529-1
12 [06111965002 FLORINDA ANTONIA ~ RAMIREZ ~ MATAMORO 02/05/1965 DISTRITO CECOLONIA CE22271760  FlorindaRami A-1989-1965- MTR004298 Colprosumah 65563188-3
13 (7061970000 GELIN LETICA  SALINAS VALERIO  23/08/1970 DISTRITO CECOL. CERRC22242983  sgelinlsticia@A-1989-1970-PT-S-336 10,405 7064821-1
14 (06031973006 GENDA YADIRA MENDOZA  PORTILLO 29/06/1973 DISTRITO CECOL. PREDI(22347609  mglendayadir A-1992-1973- PTM2786 10012477 73586523
15 (08011963042 GIULIA PALMA A 12/08/1963 DISTRITO CECOL. KENNE22056366  giuliapalmaal a-1985-1963-1 00077,368(pt 12657 63742201
16 /08011961058 GLADYS MARIBEL ~ ZUNIGA DAVILA 27/12/1960 DISTRITO CECOL. VILLA (22573710 gladysmaribe A-1996-1996( PT-Z-19 3606 6038999-6
17 (08011965033 GLORIA ELIZABETH CRUZ MARTINEZ 10/07/1965 DISTRITO CEBO. LAS CR(22234849  gloliz65@yah A-1990-1965- PTC000223 6618 6548512-0
18 (07091972000 GLORIA  ESPERANZARODRIGUEZ MENDOZA  01/04/1972 DISTRITO CECOL. KENNE'22283869  grodriguezmc’20051972000 MTR05346  5666161-8  7288263-9
19 17011981001 GLORIA HERMINIA ~ MEJIA MEJIA 14/12/1948 DISTRITO CERESIDENCIA2285957  Gloriherminia A-1892-1948- PTM-000331 4036 4935024-2
20 /08011983047 HASSELL _ ALEJANDRA SANCHEZ _ AVILA 06/06/1983 DISTRITO CERES. EL M0"33222420 _ Sin@Correo.com PTS-03287 "13.636 8307081.7
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11.2.2 Datos de Matricula
1. Dar clic en la opcién “Datos de Matricula”.

DESCARGA DE DATOS

3 Datos de Personas

i= Datos de Matricula

i= Listado para Ilenadt& Informacion de Personalidad de
Alumnos

2. Carga el formulario “Descarga de Matricula”.

Descarga de Matricula

Exportar datos de Matricula

Exportacion de los datos de la matricula del periode escolar. Exporta un archivo de excel por modalidad creando virietas por cada grado de la misma,

Porfavor, tenga en cuenta que este proceso s pesado y consume tiempo; el tiempo dependera segin su conexion de intemet y la canfidad de matricula.

Seleccione Periodo Escolar  Seleccione v

Descripcion del formulario:

v Seleccione Periodo Escolar: Selecciona con un clic en “Periodo Escolar”, para exportar los datos de
matricula correspondiente a ese periodo escolar.

Seleccione Periodo Escolar| Seleccione b

Seleccione

PERICDOD ESCOLAR 2012
PERICDOD CLASES 2013
PERIODD CLASES 2014
PERIODO 2015
PERICDO 2016

PERICDO 2017

=

11.2.3 Listado para llenado de informacion de Personalidad de Alumnos
1. Dar clic en la opcién “Listado para llenado de Informacion de Personalidad de Alumnos”.

v" Clic en Exportar
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DESCARGA DE DATOS

3 Datos d= Personas
i= Datos de Matricula

i= Listado para llenado de Informacion de Personalidad de
Alumnos %

2. Carga el formulario “Descarga formulario para llenado de Informacion de Personalidad de Alumnos”.

Descarga de Listade para llenar Informacioén de Personalidad de Alumnos

Instrucciones
1. Seleccione la seccidn que desea llenar

2. Dar clic en "Parcial” y seleccione el Parcial deseado
3. Llenar el archivo siguiendo las instrucciones dadas{Llenar cada casilla seguin la opcién indicada)

4. Una vez lleno el archivo. cargarlo en "Menu Principal” > "Alumnos™ > "Cargar Informacion de Personalidad™

Codigo Centro Nombre Centro Periodo Escolar Grado Seccion Seleccione el Parcial

11.3 Descarga de ARCHIVOS (E.R.A.-2014)

11.3.1 Formato de digitacion de resultados, pruebas de rendimiento académico 2014
1. Dar clic en la opcién “Formato de digitacién de resultados, pruebas de rendimiento académico 2014”.

SCARGA D

ARCHIVOS (

R.A. - 2014)

i= Formato de digitacion de resultades, prusbas de Q
rendimiento académico 2014

2. Carga el formulario “Descarga del formato para el ingreso de los resultados de la evaluacion de
rendimiento académico E.R.A. 2014
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Descarga del formato de digitacion para el ingreso de los resultados de la evaluacion de rendimiento académico
E.R.A. 2014

Periodo Escolar:
I v
Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:
N v
Elija la Carrera
Jomnada: Grado | Curso:
N v N v

Elija la jornada Elija el grado | curso

el orden de aplicacién de acuerdo al dernillo de la prueba.

—— v

Secciones existentes en el Grado | Curso

Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar

Descripcion del Formulario

v Periodo Escolar: Permite elegir el periodo escolar del presente afio o afios anteriores para generar el “La
evaluacién de rendimiento académico E.R.A. 2014”

Periodo Escolar:

PERIODO ESCOLAR 2012
PERIODO CLASES 2013
PERIODO CLASES 2014
PERIODO 2015

PERIODO 2016

PERIODO 2017

v" Elija la Carrera: Clic en el recuadro y seleccionar “No Aplica” si el alumno que se esta matriculando es del
nivel de basica y si es del nivel de educacién media selecciona la carrera correspondiente al alumno que se
medira el rendimiento académico.

Elija la Carrera:

(95) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS A DISTANCIA

(101) - BACHILLERATO TECNICC PROFESIONAL EN CONTADURIA Y FINANZAS

(102) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

{106) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

(141) - TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA (DISTANCIA)
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v Jornada: Seleccionar la jornada en la cual desea generar “La evaluacion de rendimiento académico E.R.A.
2014” (las jornadas se despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a continuacion se
describen las que pueden existir en el centro educativo.

Jornada:

JORMNADA MATUTINA
JORMNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

Jornada Matutina: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la mafiana.

Jornada Vespertina: Se selecciona esta opcién con un clic si el horario es en la tarde.

Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es en la noche.

Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario abarca una jornada matutina
y parte de la vespertina.

Jornada Doble: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario cubrira una doble jornada.
Jornada sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario es aplicado a
distancia.

AN NI NN

ANIAN

12. Grado/ Curso: Selecciona de la lista desplegable el grado o curso en que se va a medir el rendimiento académico
del alumno.

Grado | Curso:

PRIMER GRADO
SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO
CUARTO GRADO
QUINTO GRADO
SEXTO GRADO

PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO

v Orden de aplicacion de acuerdo al cuadernillo de la prueba: Muestra la serie de clases impartidas en el
curso seleccionado, para generar “La evaluacion de rendimiento académico E.R.A. 2014”".

Seleccione el orden de aplicacion de acuerdo al cuadernillo de la prueba.

_________ _— v

Matematicas, Espafiol
Espafiol, Matematicas

Una vez ingresado los campos antes descritos, clic en el botdn “Exportar”.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 199



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

Descarga del formato de digitacion para el ingreso de los resultados de la evaluacién de rendimiento académico

Periodo Escolar:
PERIODO CLASES 2014
Elija el Periodo Escolar

Elija la Carrera:

20 - BACHILLERATO TECNICO INDUSTRIAL EN ELECTRICIDAD (PLAN EN DESGASTE) A

Elija la Carrera
Jomnada:
JORNADA VESPERTINA

Elija la jomada

Seleccione el orden de aplicacion de acuerdo al cuadernillo de la prueba.

Espariol, Matematicas

Seccion

5

E.R.A. 2014

Grado | Curso:

TERCER CURSO v

Elija el grado | curso

Secciones existentes en el Grado | Curso

Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar

34 0

Se exportaran en un cuadro de Excel los campos identidad, nombre, edad, genero, seccion, jornada, cédigo de clase,
departamento y municipio de los alumnos que estan evaluando su rendimiento académico.
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A 3 C D

N Genero

06021999C IRMA CELI

2 20F
3 [08011997C MARYORI 2aF
4 (080119861 SHANNON 2aF
5 (080119967 ALAN JOSI am
5 (080119971 AXEL ADA 0Mm
7 | LS51E+12 BRAYANC 1am
& (080119971 CARLOS El 0m
o (08011997 CARLOS EX 0m
10 (08011997 CESAR BET 20m
11 (080119951 DANY AN 2m
12 (07031997 DENISE AE 20m
13 (080119952 EDER ARIE 2m
14 [08011997¢ EDUARDO 2am
15 [08011997¢ EDY GEOV 2am
16 (08011997 ERLIN FER 0Mm
7 [08011997¢ GEOVANN 20m
15 (080119962 HEBER W2 2am
72 (080119971 HERSON A 20m
20 [08241387CJAVIER AL 20M
21 080113862 JEFFRY MC 2am
22| 121E412 JILDER JOE 2M
23| 171E412 JONATHAI 2am
24 080119961 J0SE DAN 2am
25 080119961 JOSE LUIS 2am
25 (080119871 JUNIOR AL 0Mm
27 (080119951 JUNIOR AL 2m
25 02051993C KELVIN FE M
29 08011996 LESEM URI 2am
20 (08011987C NEFI JOSE 0Mm
31 08011998C OSWALDC 2m
32 08011994C ROMARIO M
33 08011997C SUNI OSC 20m
34 08011995€ VICTOR £ 2m
35 080119951 YOSEL ALZ 2m

E
Grado

TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CL
TERCER CL
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
TERCER CU
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Seccion Jornada  Codigo Ce Nombre d Departam

5 JORNADA 0801006321 TECNICO 108
5 JORNADA 0801006321 TECNICO 108
5 JORNADA 080100621 TECNICO 108
5 JORNADA 080100621 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100621 TECNICO 108
5 JORNADA 080100621 TECNICO 108
5 JORNADA 080100621 TECNICO 108
5 JORNADA 080100621 TECNICO 108
5 JORNADA 080100621 TECNICO 108
5 JORNADA 080100621 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108
5 JORNADA 080100631 TECNICO 108

J
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12. POLIMEDIAS

Polimedias

Descripcion de Modulo:

= Ocultar Menu

# Regresar Menu Principal

POLIMEDIAS

p Feed the Children - Calzado

p Creacion de Horarios para BTP y BCH
p Asignacidn de Clases a Docentes

p Configuracion de Sub Clases Oficiales
p Proceso de Carga de Motas

p Indicaciones SACE 2017 - Matricula

p Indicaciones SACE 2017 - Pre-Matricula

p Indicaciones SACE 2017 - Configuraciones Iniciales

12.1 POLIMEDIAS
POLIMEDIAS es un sistema disefiado en la SEDUC para la creacion de contenidos multimedia como apoyo a la

docencia presencial, que abarca desde la preparacién del material docente hasta la distribucion a través de distintos
medios (TV, Inteet, CD, etc.) a los destinatarios.
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Debe dar clic en el tema de su interés para que este muestre el contenido multimedia de apoyo segun el tema

seleccionado,

Feed the Children - Calzado

FEED THE CHILDREN CALZADO

Esta plantilla podran descargarla en el
modulo «Zona de Descargas» la cual
esta disponible en dos tamafios (carta
y legal).

Debera ser impreso 100% segun el
tamafo descargado, recuerde no
comprimir ni ajustar al tamafio del
papel.

De igual manera el calculo se puede
realizar haciendo uso de la regla,
midiendo en centimetros y
multiplicando por 10 para su
conversion a milimetros.

Polimedia para el llenado de la informacion personal de los alumnos. (Ingreso mensual familiar, distancia entre el hogar y el centro educativo y talla de calzado)

Indicaciones SACE 2017 - Matricula

Buscar Seccion

pEDdDD G

Pencoo Escour

£3 Restaurar Claves [

Proceso de matricula 2017
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13. COMUNICADOS

Comunicados

Descripcion de Madulo:

Los comunicados de la SEDUC son declaraciones, notas, acuerdos, informes que comunica para el conocimiento
publico de los docentes publico.

COMUNICADOS
Buscar:
Nombre Comunicado . Fecha de Emision Accion

ACUERDONO. 1178 - SE- 2015 REGLAMENTO DE USINIEH 2510812015 B Descanar
Ampliacién periodo de carga de matricula 2017 24/05/2017 “ver Descargar
Apertura registro MOOC Pensamiento critico, un reto del docente del siglo XXI (2da edicion) 180172017 - i
CIERRE DEL ARO 2016 17/10/2016 T —
CONFERENCIA DE UNESCO GENERA SOLUCIONES PARA MEJORAR LAS VIDAS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN HONDURAS 1711172016 L e —
Curso Virtual "INTRODUCCION A LAS TIC" 03/07/2017 “Ver Descargar
Curso Virtual "REDACCION PARA TODOS" 2010472017 "Ver Descargar
GASTOS DE TiTULO 30/10/2016 T —
INSTRUCTIVO CIERRE DE ARO ESCOLAR BILINGUE 2016 18/10/2016 - i
INSTRUCTIVO DE EDUCACION BASICA 2017 01/02/2017 "Ver Descargar
OFICIO CIRCULAR 518-USINIEH - 2017 LINEAMIENTOS DE CIERRE PERIODO 2017 11072017 B Descanar
OFICIO CIRCULAR 520-USINIEH - 2017 PUBLICACION ENCUESTAS FIN DE ANO 2017 111072017 T ——
OFICIO CIRCULAR 521-USINIEH - 2017 LINEAMIENTOS APERTURA PERIODO 2017 - 2018 111072017 - i
OFICIO CIRCULAR NO. 0094-5E-2015 PROHIBICION DE TRASLAPES ENTRE PERIODOS ACADEMICOS 09/06/2015 B Descanar
OFICIO CIRCULAR NO. 0170-5E-2016 PROMOCION DEL ARO ACADEMICO 2016 1911012016

Rango (1 - 15) de 27 registros Primerc  Anterior | 1 2 Siguiente  Ulimo
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14. TABLERO DE ESTADISTICA

Tablero de estadisticas

Descripcion de Madulo:

Muestra las estadisticas comparativas de rendimiento de los alumnos segun el periodo del afio lectivo en curso.

Datos actualizados al 3 de Agosto de 2017

Proxima ac tualizacion 4 de Agosto de 2017 06:00 am.

. Lo DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO {DOCENTES)
Comparativa de rendimiento

Prazas Oficiales @

Prazas Por Contrato 3

Relacién Alumnos X Docente 1925

DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO (ALUMNOS)

Total Alumnos %29

w Indica do Paridad de Génaros (0 30)

+ Alumnos Aprobados | Reprobados

91%- 100% Avanzado

w Indice de Dassrcién (0.00%)

B1%.- 0% Muy Satistactorio
A& Descargar Listado 05
70% - 80% Satisfactorlo
‘Descargar Listado de ANmnos en Peligro de Reprobacion
36% - 63% Macesita Mejoras
0% - 35% Insuficiente

Los reportes estadisticos son obtenidos de Fuentes oficiales sobre datos educacionales de cada alumno de los
diferentes centros educativos de Honduras.

& Descargar Listado de Reprobados

4 Descargar Listado de Alumnos en Peligro de Reprobacion
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15. VOUCHER

N

Voucher

Descripcion de Madulo:

# Regresar Menu Principal

CONSULTA DE VOUCHER

Voucher

15.1 CONSULTA DE VOUCHER

1. Dar clic en la opcion “Voucher”.

# Regresar Menu Principal

CONSULTA DE VOUCHER
E] Vioucher Q

2. Carga el formulario “Impresién de Voucher”.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 205



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

Impresian de Voucher

Seleccione el Periodo Seleccione el Mes

P T J— v

Q Consultar

3. Seleccione Periodo: Permite elegir el periodo para realizar la consulta del voucher.

Seleccione el Periodo

2019

4. Seleccione el Mes: Permite elegir el mes para realizar la consulta del voucher.

Seleccione el Mes

— e

ENERO

FEBRERO

MARZO
ABRIL
MAYO

5. Clic en “Consultar” para visualizar el voucher del docente, segun periodo de clases y mes seleccionado.
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16. PLAN MAESTRO

Plan Maestro

Descripcion de Madulo:

El SIPLIE (Sistema de Planificacion de Infraestructura Educativa) es una herramienta de registro, medicion de la
condicion de la infraestructura y un elemento fundamental del Plan Maestro de Infraestructura Educativa. Este a la vez
forma parte de la estrategia de cambio del Sistema Educativo Nacional para el mejoramiento de la calidad educativa
establecidas en el Plan de Nacion, en el SIPLIE se mide infraestructura, instalaciones Hidrosanitarias, inmobiliario,
Amenazas Naturales, Amenazas Sociales, Servicios Basicos, Ubicacién Geografica y ofras variables cuantitativas y
cualitativas almacenados en las bases de datos de la Secretaria de Educacion a las cuales tienen acceso el publico.

Interpretacion

Yira Informacion

Infomacion Aulas
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17. ALIMENTACION ESCOLAR

El Programa Nacional de Alimentacion Escolar (PNAE) tiene como objetivo proporcionar a todos los nifios y las nifias
de los centros educativos publicos, de los niveles de prebasica y basica y progresivamente educacion media del pais,
una racion alimentaria nutritiva y complementaria.

Este mddulo brinda un acceso a la plataforma del Programa Nacional de Alimentacion Escolar el cual es una
herramienta de monitoreo de la alimentacion que se entrega en los centros educativos.

ROSA FUNEZ ~

@ Principal

[ Centros Educativos

Directores | Detalles de Recepcién USTED SE ENCUENTRA 40U Direcores

[Intrucciones: Ingrese los detalles de la Nota de Remision que se muesiran a continuacion:

Fecha: Remesa Nota de Remision #

Persona Que Entrego Cargo Persona Que Entrega Persona Que Recibio

Cargo Persona Que Recibe Imagen Nota de Remision

Seleccionar archivo | No s2

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH) 208



MANUAL DE USUARIO /DIRECTOR
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTRO EDUCATIVOS (SACE).

18. SISTEMA DE ALERTA'Y RESPUESTA TEMPRANA

Y RE
o sP"@,
* 4
“ 1
‘pe.
" g o ‘| j

L TSN

G\STEM
Vuuu‘lvl“\

SART

Descripcion de Madulo:

El Sistema de Alerta y Respuesta Temprana, es un proceso organizado, intencionado, y enfocado en la identificacion,
atencion y seguimiento del ABANDONO O RIESGO DE ABANDONO ESCOLAR, a través de Herramientas de
Gestion de Informacidn que generan Alertas Tempranas y oportunas con analisis de Rutas Criticas de las Trayectorias
Educativas de educandos, para ser atendidas con Herramientas de Respuestas Rapidas desde los centros educativos
del pais, fortalecidas con coordinaciones internas y externas para Garantizar el Derecho a la Educacion de las Nifias,
Nifios, Adolescente y Jovenes.

18.1 INGRESO DE ALERTAS

1. Alerta de Seguimiento al Acceso de Educandos: Abarca los primeros meses del Afio Escolar, durante
el periodo de febrero a abril, con seguimiento permanente de matricula en el Sistema de Administracion de
Centros Educativos SACE con cortes quincenales de gestion de informacion, mediante Encuesta SART
ACCESO. Incluye el Andlisis en Tableros Informéticos segin proyeccién y avance de matricula, con
busqueda, localizacion e inscripciones in situ y toma de decisiones tempranas y pertinentes, por parte de
autoridades educativas del nivel central y descentralizado, garantizando el acceso de educandos hasta lograr
una estabilizacion en la matricula inicial.

2. Aseguramiento de la Permanencia, Retencién, Continuidad y Promocién de Educandos: Se
desarrolla desde los meses de mayo a noviembre, con seguimiento mensual de mayo a octubre de la
movilidad de educandos en el Sistema Nacional de Educacion mediante Encuesta SART SEGUIMIENTO.
Incluye la identificacién automatizada de Niveles de Riesgo de Abandono Escolar de la poblacion estudiantil
en matricula actual por parte del personal docente de centros educativos, con recomendacion y facilitacion
informatica y fisica de un Menu de herramientas de Atencion y Respuesta Educativa segun el nivel de
abandono identificado. Este Menu incorpora herramientas para la Insercion, Reinsercion, los Primeros
Auxilios Pedagogicos, el Arraigo Educativo, la Contencién Emocional y los Primeros Auxilios Psicoldgicos,
Asimismo propone remisiones sugeridas de los educandos en Riesgo de Abandono Grave mediante
coordinaciones internas y externas de apoyo coordinado. En el mes de noviembre se procede a la valoracidn
de la incidencia de estas acciones en los Indicadores de Gestion del abandono y de la retencion escolar.
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1. Ingresar en el “Médulo SART”

S\STEM4 o
=
bmunAV“\

@ Inicio | SART x +

<« C' @& sartsegobhn

uuuuuuuuuuuuuuuuu

Encuesta SART

Reporte Director SART

fe B

Documentos SART

Una vez que el usuario director ha realizado el ingreso al médulo se le mostrara las siguientes opciones:

e Encuesta SART
o SART Acceso (febrero a abril se llena el 15 y ultimo de cada mes o;
o SART Seguimiento (mayo a octubre se llena el 25 de cada mes)

e Reporte Director SART

e Documentos SART
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18.1.1 Encuesta SART Acceso
Encuesta de Seguimiento al Acceso de Educandos se debe realizar durante el periodo de febrero a abril con

seguimiento permanente de matricula con cortes quincenales.

Encuesta para el Sistema de Alerta y Respuesta Temprana (Acceso)

. Favor verificar Ia informacién ingresada, una vez guardada NO se podra modificar.
IRECTOR(A] CENTRO 1. Educandos en Matricula Final 2022
o

1}

O 2. Educandos en Matricula Inicial (a fecha de corte) 2023

SART Acceso o

o

Reporte Director SART

[ ]

-

3 Documentos SART 3. Matricula de Educandos con oferta inclusiva flexible para casos especiales: (numerales 14 y 19, Lineamientos Afio Escolar 2023) (no incluir los que
ya fueron reportados en la encuesta de los meses anteriores):

3.a Cantidad de Educandos en Matricula 2023 con Oferta Diferenciada: - Semipresencial
o

1}

3 b Cantidad de Educandos en Matricula 2023 con Oferta Diferenciada: - A Distancia

Undécimo

. Femenina: Masculino: Femenino: Masculino: Femenino Masculino:
- Ducdécimo

[ o 0 0 o 0
DIRECTOR(A) CENTRO

6. Acciones relevantes de BUSQUEDA ACTIVA, realizadas por el centro educativo:”

SART Acceso
7. Apoyos de agentes externos a la bisqueda de educandos NO MATRICULADOS*

Reporte Director SART

[ ]
-
.J'! Documentos SART

8. Factores que Influyen en BAJA MATRICULA. (si es el caso):®

;er!ﬂ!wadus ® 2023 Secretaria de Educacién
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18.1.2 Encuesta SART Seguimiento:
Se debe realizar esta encuesta durante el periodo de mayo a octubre para el Aseguramiento de la Permanencia,

Retencién, Continuidad y Promocién de Educandos.

Encuesta para el Sistema de Alerta y Respuesta Temprana (Seguimiento)

. Favor verificar la informacién ingresada, una vez guardada NO se podra modificar.

DIRECTOR(A) CENTRO

1. Movilidad de los educandos matriculados 2023

a. Cantidad de educandos que han solicitado traslado a otro centro educativo durante este ultimo mes (no incluir los que ya fueron reportados en la encuesta de los
meses anteriores):

0

0

b. Cantidad de educandos que han ingresado al centro educativo en este (iltimo mes (no incluir los que ya fueron reportados en la encuesta de los meses
SART Seguimiento SETETET

Reporte Director SART °

L]
-

0
.‘! Documentos SART

2. Educandos No Atendidos
El Educande esta matriculado, pero no se ha contactade con el docente durante el ultimo mes:

0

0

3. Cantidad de educandos cursando materias en caracter de retrasada:

GRADG ESPAlOL MATEMATICAS OTRAS ARFAS
Temerme EEEMILEE Femerne TeseuTne Femenme: EECTILTE
Qctavo
o 0 o o o o
Y Femenino Masculino: Femenino: Masculino Femenina: Mssculino:
Noveno
o 0 o o o o
DIRECTOR(A) CENTRO
Femenino Masculine: Femenino: Masculing Femenino: Mssculine:
Décimo
o 0 o o o o
Femening Masculine: Femenine: Masculing Femenine: Masculing:
Undécima
o 0 o o o o
SART Seguimiento
Femening Masculine: Femenine: Masculing Femenine: Masculing:

Duodécime
Reporte Director SART o a o ] o o

[ ]
-
.‘E Documentos SART

4. ¢ Esta utilizando los formatos de Proyecto Especifico (los encuentra en la zona de DOCUMENTOS SART) para la atencion de vulnerabilidades de sus
educandos?

Seleccione

NO

eeeeee dos @ 202% Secretaria de Educacion

Esta encuesta SART Seguimiento incluye la identificacion automatizada de Niveles de Riesgo de Abandono Escolar

de la poblacién estudiantil en matricula actual por parte del personal docente de centros educativos.
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Maodulo para consultar los datos del centro educativo. Se consulta las estadisticas de los NNAJ Diagnosticados e

Intervenidos por Género, Grado y Tipo de Riesgo.

DIRECTOR{A) CENTRO
REPORTE

Total Alumnos diagnosticados por género

[ Encuesta sarT

i [ ] i
o  Reporte Director SART

& oocumentos saRT

: @ ) REPORTES DE CENTRO EDUCATIVO (INSTRUMENTO ABC) [Historico]

REPORTE
Total Alumnos intervenidos por género

1

0.8

v &
= B

(SN
EO0E

i . W Total Alumnos diagnosticados por grado

DIRECTOR{A} CENTRO

Encuesta SART

Reporte Director SART

REPORTE

-

“ QO

[« Be

Documentos SART

Total Alumnos intervenidos por grado

08

RS

ey e PN

REPORTE

& . b Total Alumnos diagnosticados por riesgo
r — “

DIRECTOR{A) CENTRO

[N Encuestasart

Reporte Director SART

le e

Documentos SART

REPORTE

MODERADD

W LEvE

2 = @&

E0QQE
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18.3 DOCUMENTOS SART

Maodulo para consultar los documentos de apoyo al docente para la plataforma SART. Este menu le proporciona un
listado de documentos de orientacion y respuestas tanto administrativas, socioemocionales, entre otros, que pueden

ser descargados por el usuario.

L DOCUMENTOS

o5 3 Documento Accién
IRECTOR(A) CENTR

. ORIENTACIONES PARA LA RESPUESTA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA PARA LA INSERCION O REINSERCIGN DE NNAJ EN CONDICION DE VULNERABILIDAD

[ EncuestasarT 3 S PARA LA RESPUESTA PERMANENTE METODOLOGIA Y FOMATOS DE PLANES DE AULA INCLUSIVA
&%  Reporte Director SART 4 ORIENTACIONES PARA LA RESPUESTA SOCIOEMOCIONAL MENU DE RESPUESTAS RAPIDAS SUGERIDAS ANTE EL RIESGO DE ABANDONO ESCOLAR
X Documentos SART 5 RESPUESTA ADMINISTRATIVA ACUERDO DE PROCESO DE MATRICULA FLEXIBLE
L] RESPUESTA ADMINISTRATIVA FICHA SOLICITUD MATRICULA SIN RESTRICCION

RESPUESTAADMINISTRATIVA FICHA_REGISTRO_EDUCANDO_EXTRANJERO

8 RESPUESTA ADMINISTRATIVA FICHA_REGISTRO_EDUCANDO_TEMPORAL

e RESPUESTAADMINISTRATIVA INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO NNAJ EN CONDICION DE VULNERABILIDAD

10 RESPUESTAADMINISTRATIVAPROTOCOLO DE INSERCIGN-RENSERCION NNAJ VULNERABILIOAD
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