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INTRODUCCION

Desde siempre, la Secretaria de Educacion ha realizado grandes esfuerzos
operativos y financieros por promover la facilitacion de la informacion de la
administracion escolar, buscando con ello contar con una estadistica real y un
diagnostico situacional que procure una efectiva gestion de la informacion e
intervenciones puntuales de la SEDUC.

Sin embargo, en muchos de los casos esta informacion carece de las cualidades
tales como: oportunas, actualizadas, reales y pertinentes, obteniendo solo
informacion 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 SEDUC, 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
informacion y comunicacion 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 obtencion, captura y canalizacion efectiva de toda la
data requerida historica y actual, y que al vincularla ofrezca la mas confiable y
completa informacién de la gestidn del centro educativo.

MISION

Poner al alcance de maestros, alumnos, y padres de familia el acceso inmediato
del registro del expediente de rendimiento académico electrénico 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 educacién, y administracion de los
Centros Educativos.
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UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS 2



GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS
LR
SECRETARIA DE EDUCACION

INGRESO AL SACE

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

Bl Futadisticas Naclonales | @l Fstadisticas Comparativas 2012 - 2014

Contactos SecratamMGeanaral Secrataria de Educacion 1ra avenida entre 2da y 3a calle
Telefonos (504) 22304 2200.4260, Fax (504) 22228671 Comayaglela, MD.C B Honduras, CA | Unidad de

Horarlo de Atenclon 800 a mN\00 pm Infotecnologin w

Damos un Clic en el botdn Ingresar a SACE.

Se mostrara la pagina para inicio de sesion del SACE, se desplegara una pantalla
en la cual digitaremos el usuario y contrasefa.

PASOS PARA INGRESAR AL SACE

1. Digitar el usuario asignado al administrador.
2. Digitar la contrasefia asignada al administrador.

3. Damos un clic en el boton ingresar que se encuentra en la parte inferior derecha
de la pantalla.

AVIBO & Matricula Docente

Ingreso a Sace

1

Nombre de Usuario!

—
) 2

Contrasena:

€2 N resn S— 3

Se desplegara el mena principal del sistema con los modulos correspondientes
al usuario (administrador del centro educativo)
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MODULOS DE USUARIO DE ADMINISTRADOR

I. Matricula (periodo actual): Este mddulo se utiliza (en el tiempo correspondiente
2015, 2016...) para realizar la matricula automatica de los alumnos que pertenecen
al centro educativo, una vez creado el grado/curso y seccion.

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

[ll. Salud: En este mddulo se ingresa la informacién de las campafias de
Desparasitacion realizadas en el centro educativo, dichas campafas son dos veces
en el aflo y se realizan de acuerdo a las fechas que el centro crea conveniente.

IV. Encuestas: A través de este modulo se lleva a cabo el registro de informacion
(trabajo infantil, embarazo en adolescentes, necesidades educativas especiales)
relacionado con los alumnos pertenecientes al centro educativo.

V. Centro Educativo: Mddulo 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,
asignacion de horario a secciones y registro de la asociacion de padres de familia.

VI. Documentos: Permite la generacion e impresion de calificaciones, certificados,
certificaciones, cuadro resumen y demas documentos extendidos por el director de
centro educativo.

VII. Gobierno Estudiantil: Permite la gestidon para la eleccion de las autoridades
escolares e ingreso de los integrantes del gobierno estudiantil elegido.

VIIl. Alumnos: Modulo que permite la gestion de todas las actividades
relacionadas con el ingreso de informacion 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.

IX. 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), asignacion de puestos de trabajo, asignacion de clases,
visualizacion del horario de todos los docentes del centro y reporte de notas por
clase.
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X. Secretaria General: Modulo que permite la gestion y visualizacion operacional
del centro educativo, con respecto al registro administrativo (diferente al director),
modificar informacion de centro (direccidén exacta, nUmero de teléfono), opcién para
subir la documentacion 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).

XI. Zona de Descargas: En este Mddulo se obtienen los archivos especificos
como ser manual e instructivos para el ingreso de informacion al sistema,
documentacion 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 digitacion de las pruebas de Evaluacion de rendimiento Académico (ERA).

XIl. Polimedias: orientacion e indicacion interactiva de varias actividades a
realizarse en el sistema SACE, (la polimedia se reproducira si cuenta con conexion
a YouTube).

XIll. Plan Maestro: Modulo que permite visualizar la informacion general del centro
educativo, e indicadores con respecto a las condiciones generales de dicho centro.
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INGRESO DE INFORMACION AL SISTEMA

1. Configuracion del Centro Educativo en SACE

Es necesario que el centro educativo este configurado correctamente en el SACE,
es decir su jornada, periodo escolar, tipo de centro, y modalidades en el caso de
educacion media (mediante acuerdo), una vez verificado lo anterior se procede al
registro de los grados/cursos, registro de secciones correspondientes a los grados
0 Cursos ya registrados, registro de horario, asignacion de horarios a seccion.

A continuacién se describe dicha configuracion.

1.1) Ver Informacion del Centro Educativo

1.2) Registrar clases propias del centro

1.3) Asignar clases Propias del centro al horario a secciéon
1.4) Registrar Grado / Curso

1.5) Registrar Seccion

1.6) Registrar Horario

1.7) Asignacion de Horarios a Seccion

1.8) Registrar subclases oficiales

2. Descripcion del Ingreso de Alumnos al SACE

Al realizar la matricula del alumno, la secuencia del ingreso de informacion es la
siguiente, se empieza con el Registro del padre de familia o encargado, Registro de
Alumno, y matricula del alumno. A continuacion se desglosa como ingresar la
informacion.

2.1) Registrar al Padre de Familia | Encargado
2.2) Registrar al Alumno

2.3) Matricular Alumno

2.4) Matricula de Alumnos en Subclases Oficiales

2.5) Registrar Repitientes
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3. Descripcion del Ingreso de Docentes al SACE

Cuando se ha completado todo el proceso anterior lo siguiente es el ingreso de
informacion del docente al sistema (en caso de ser un centro privado), de igual
forma asignar el puesto de trabajo, y las clases.

3.1) Registrar Docente por Contrato
3.2) Asignar Puesto de Trabajo
3.3) Asignar Clases a Docentes
3.4) Ver Horario de Docentes

3.5) Ver Cuadro #1
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1. DESCRIPCION DE LA CONFIGURACION
DEL CENTRO EDUCATIVO EN SACE

1.1) Ver informacion del Centro Educativo
Se puede ver la informacion del centro educativo, es decir cdmo estéd configurado
en el sistema.

Pasos para ver lainformacién del centro educativo:
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Secretaria General

T

Secretarfa General

3. Dar clic en la opcion Ver informacion del Centro Educativo

CENTROS EDUCATIVOS

i= Ver Informacién del Centro
Educativo

t= Subir Acusrdos del Centro
Educativo

@® Subir Logos del Centro
Educativo

Si seleccionamos ver informacion del centro educativo desplegarda datos del
centro entre los que se pueden mencionar por ejemplo el nombre, la jornada, el tipo
de administracion, el periodo escolar, tipo de centro (nivel), las modalidades que
atienden en el caso de media. Hay informacién que puede ser modificada por el
director (direccion exacta, numero de teléfono), pero la que no le permita ser
modificada es necesario que se comunique con la autoridad correspondiente para
la configuracion correcta.

Si damos clic en subir acuerdo del centro educativo
e En caso de que no se haya subido nada de documentaciéon referente al
funcionamiento del centro y sus respectivas modalidades en el nivel de media,
I ———
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nos dara la opcion para seleccionar el archivo en formato PDF donde se
tenga guardado y posterior dar clic en subir archivo.

e Pero si ya se ha subido la documentacion (acuerdo de funcionamiento y
modalidades que oferta en el centro educativo) y validado nos dara la opcion
para visualizar dicha documentacion.

e Subir Logo: En esta opcion podemos subir el logo oficial del centro educativo.

1.2) Registrar Clases Propias del centro

Con esta opcion se registran las clases que el centro imparte y no pertenecen a la
malla curricular oficial establecida por la Secretaria de Educacion, estas clases no
se reflejan en los certificados y cuadro resumen anual, solamente puede visualizar
las notas en el cuadro No. 1.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionar el moédulo centro educativo

Centro Educativo

3. Dar clic en la opcién Registrar Clase

CLASES DEL CENTRO EDUCATIVO

& Registrar Clase

i= Ver Clases

v' Escribir en nombre la clase que se imparte en el centro y la descripcién
referente a la misma.

Crear Ciase Especifica del Cantro Educativo

Se L et v.x )
Kngrr
L AL - LR i

Dasopone

Pgeee g SeOprie O b St
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v' Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se
encuentran al final del formulario en la parte inferior.

m {2 Guandary Listar | i Listar

e Opcion Guardar: guarda el registro digitado.

e Opcién Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo
tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya registrados.

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

1.3) Asignar clases propias del centro al horario a seccion
Para que las clases propias del centro aparezcan al momento de realizar horario a
seccion se debe realizar los siguientes pasos:

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Centro Educativo

Centro Educativo

3. Al momento de registrar el grado, seleccionar las clases propias del centro que
necesita para el respectivo grado, en la opcion de Elija clases de la Malla.

gt Cieses Se » Bt

© Pt St . T Agrrgor Lok

*Para agregar clase, seleccionar el signo mas (+) o arrastrar la clase al lado
contrario.
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v" Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

2 Guardary Listar = & Listar

e Opcién Guardar: guarda el registro digitado.

e Opcion Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo
tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya registrados.

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

En el caso de ya haber creado los grados, realizar los siguientes pasos:
1. Clic en Ver Grado/ Curso.

GRADOS | CURSOS DEL CENTRO

EDUCATIVO

& Registrar Grado | Curso

f= Ver Grados | Cursos

2. Buscar el grado que necesita agregar la clase con el periodo actual y clic
en Modificar.

Buscar:
Afio Modalidad Curso Accién
[=] =]
2016 0| NO (CENTRO DE EDUCACION BASICA (C E B)) - PRIMER GRADO T
WS EERE  Modificar Clases
AFLICA
2016 0| NO (CENTRO DE EDUCACION BASICA (C E B)) - SEGUNDO » >
- L2 Modificar Clases
APLICA GRADO
2016 0| NO (CENTRO DE EDUCACION BASICA (C E B)) - TERCER GRADO 3 -
= Modificar Clases
APLICA
2016 0| NO (CENTRO DE EDUCACION BASICA (C E B)) - CUARTO GRADO e
* ‘ ‘ Modificar Clases
APLICA
2016 0|NO (CENTRO DE EDUCACION BASICA (C E B)) - QUINTO GRADO GG
“ Modifical Clasas
ARLICA
2016 0| NO (CENTRO DE EDUCACION BASICA (C E B)) - SEXTO GRADO g >
i Modificar Clases
APLICA
2016 0| NO (CENTRO DE EDUCACION BASICA (C E B)) - SEPTIMO GRADO
% Modificar Clases
APLICA
Rango (1 - 7) de 7 registros Primero Anterior 1 Alguiente Ulitimo

1 ——
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Seleccionar las clases propias del centro que necesita para el respectivo grado, en
la opcion de Elija clases de la Malla.

e e e

R e e Ageeger Toee

*Para agregar clase, seleccionar el signo mas (+) o arrastrar la clase al lado
contrario.

v' Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

{2 Guardary Listar | i Listar

e Opcion Guardar: guarda el registro digitado.

e Opcién Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo
tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya registrados.

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

1.4) Registrar Grado | Curso
En esta opcion se creara los grados y/o cursos que se imparten en el centro

educativo.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesion en el SACE r
2. Seleccionamos el Z
Modulo Centro Educativo

Centro Educativo

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS 13
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3. Dar clic en la opcién Registrar Grado | Curso

GRADOS | CURSOS DEL CENTRO

EDUCATIVO

i= Ver Grados | Cursos

FORMULARIO PARA REGISTRAR GRADO/CURSO

Crenr Grado | Curmo

Mevive e 8 moadetded
Matie Carrrirmier
TR W T e -
BAO e Apr et
ane
AN T B8 AL I8 TARS SUTIIAN
Al Agrogar Clase:
TN EEEGETIT S0 TR W DWOT WTAETI6 T48 SR 59 WFRGEE 8 PTIRE 181 SETTITeE B8 STTR JUEIS 301 (ETII DT Im SNETE SRATIeTes ATl TeDe T8 WENIE TEAE 8 rTetp e

PESRLENE AT SO SIS TETE ber BFIAION 30 AOIME BuowTm e

Al Hemover Clase:

R L L T R e Ak L at]
ORI ST TR W TR wows o et

e Cmmes 6 8 Wate

9 Hheves Aoteracenodre ﬁ-- Todn Anreyer Tede
. h Comcion Notoswmn
Comsttn b b
Comyedain=
L
P e haa
P

lserwe tererims
Herrwinam

P

Tassioge

THRses B Corme Eavnaine

W Gusrder y Lntar | 8 Listr

Descripcion del Formulario para Registrar Grado | Curso

v' Modalidad: Seleccionar de la Modalldad:
lista desplegable la modalidad e »
que se imparten en el centro ' :

. L. (D} - NO APLICA
en caso de prebasica y basica (4)- BACHILLERATO EN GIENGIAS Y LETRAS

Se'eccionar “No Aplica”_ (79) - CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL

1 ——
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Seleccionar el grado correspondiente a la modalidad.

Malls Curricutac:

Cl=-

CCONAUIN)
OO

(COMUN)
CCOMIN

A

FHE AINDE | PRE-sONDER [2012)
KINDER | KINDER (2012]

PREPARATORIA | FREPARATORWA [2012)
PUUMER GIADIO | PR CRALG [2012)
FUNDO SRADO | SECUNDO GRADO [2012)
TERCER GRADO 120142]

=EL
TERCER GRAIN
CUARTO GRADO | CUARTO GRADO 2012]
CANNITO SHADO | GUINTO GIADO 12012
AN PN

ST CRANO | REXTO o

v' Afio de aprobacién: el sistema lo genera, dependiendo del periodo lectivo.

Ano de Aprobacion:

2016

Elija clases de la Malla: esta opcion es para agregar clases que se
imparten exclusivamente en el centro educativo a la malla curricular. (Para
registrar clases, ver inciso 1.2)

e e

S Nem Seter maetos

*Para agregar clases nos colocamos en el recuadro que se muestra en la parte
superior derecha, de igual forma se puede ingresar el nombre de la clase y se
selecciona Agregar Todo.

v' Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

2 Guardary Listar

& Listar

e Opcién Guardar: guarda el registro digitado.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS
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e Opcién Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo
tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya registrados.

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

1.5) Registrar Seccion
En esta opcidn se crearan las secciones de los grados o cursos que se imparten en
el centro educativo.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionamos el moédulo Centro Educativo

A
S

Ceontro Educartivo

3. Dar clic en la opcion Registrar Seccion

SECCIONES DEL CENTRC

EDUCATIV(
I & Registrar Seccion

i= Ver Seccion

FORMULARIO PARA REGISTRAR SECCION

Crear Seccion

Cwascripoas

Seccen

Jurvede

Madtla Curiuler

8 Cuardw B Cuarter y Lintr B Uew
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Descripcion del Formulario para Registrar Seccién

v' 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).

Descripciéon:
Seccion A

Descripcién de la Seccién

v Periodo: El periodo esta creado automaticamente en el sistema

Pericdo:

PERIODO 2016

Peninda de & seccion

v' Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se impartira la seccion, (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 Matutina: se selecciona esta opcién con un clic si el

curso es en la mafana.

» Jornada Vespertina: se selecciona esta opcion con un clic si el
curso es en la tarde.

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

= Jornada Extendida: Se selecciona esta opcidén 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: Se selecciona esta opcién con un clic si el curso
atiende dos jornadas.

» Jornada Sabado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un
clic si el curso atiende a distancia.

1 ——
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Jornada:

00—

Periodo de la seccién

Jornada:

—_— -

I Q]
JORNADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

JORNADA SABADO Y
DOMINGO

JORNADA DOBLE

v Modalidad: Seleccionar de la lista desplegable la modalidad que se

imparten en el

centro educativo en el caso de media, en caso de

prebasica y basica seleccionar “No Aplica”.

Modalldad:

Nambre de [e modakdad

O—

Bedibcac

= .

ORI
[4)- BACHELERITO EX CBLIAS Y LETRAS

[ 17)-SACHLLERATO EN ADMN STRACION DE ENSRESAS (NTAE:

(35)- BACHILLERATO EN CIENCISS YLETRAS ¥ TECHICO N COMPUTACON
(¥4~ BACHILLERATO TEONICO PROFESIRAL B BFOAMATICA

[137]- FICICLO DS EDUCACION BASKCA

(15} - BACHLLERATO TEINICO PROFESIORAL BN ADUNSTRACON DE BMFRESAS

143 - BACH L FRATD SN CENCAS ¥ MR DADES

v" Malla Curricular: Seleccionar el grado correspondiente a la modalidad a la
cual se le esté creando la seccion. Sélo apareceran los grados que se hayan

registrado.

VotalMae

| w-noapLcA

Modalidad:

MNorbos de b vodalcas

Vb Curvevar.

SIYNER GRADO {2015
SELLUDO GRANG | 2015]
TEACER GRADD [ 215]
CULRT O GRADD | 2213 ]
OLINTD GRAIC | 2015]
SLXTO GRAOC | 2008

SAIMER GRADO - FRZ2451CA | 2115
SZGLNDD GRADC - PREYASICA | 2015
TEZACER GRADD - FREBASICA[ 2115

‘ (143)- BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDAD ¥

Nombre de la modalidad

Malla Curricular:

PRIMER CURSO [2015]
SEGUNDO CURSO [2015)

v' Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

i2 Guardary Listar = i Listar

e Opcion Guardar: guarda el registro digitado.
e Opcién Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo
tiempo muestra la lista de las secciones ya registradas.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS
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e Opcidn Listar: muestra en forma de lista todas las secciones que se
han registrado, sin guardar los cambios recientes.

**DESPUES DE REGISTRAR GRADOS Y SECCIONES, REALIZAR LA
MATRICULA DEL CENTRO. VER PASO 2 <<DESCRIPCION DEL
INGRESO DE ALUMNOS AL SACE>>***

1.6) Registrar Horario

En esta opcidn se crearan los horarios que se manejan en el centro educativo, es
decir que si tiene varias jornadas creard uno para cada jornada o si tiene una sola
jornada y tiene cursos que entran y salen en diferentes horas se crean los
correspondientes a cada grupo.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Centro Educativo

Centro Educativo

3. Dar clic en laopciéon Registrar Horario.

HORARIOS DEL CENTRO EDUCATIVO

(4 Registrar Horario

18 Ver Horarios

FORMULARIO PARA CREAR HORARIO

Administrar Horano - PERIODO 2016

Jornads Descripcion

Hors Wnicis More Finatizs + Agregm

88 Quswdior y Listar L
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Descripcion del Formulario para Crear Horarios

v' Periodo: Se muestra el periodo escolar vigente al cual se le crearan
los horarios.

Periodo:

PERIODO 2016

.

Pefinde de k3 seccion

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 Matutina: se selecciona esta opcién con un clic si el

horario es en la mafana.

= 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 opcién con un clic si el horario
cubrira una doble jornada.

» Jornada sdbado y Domingo: Se selecciona esta opcion con un clic
si el horario es aplicado a distancia.

Jornada: Jornada:

— 00— .

Periodo de la seccioén || Q

JORNADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

JORNADA SABADO Y
DOMINGO

JORNADA DOBLE

1 ——
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Al seleccionar la jornada se reflejara automaticamente una barra en la cual se
describe el rango de horas para esa jornada, por ejemplo si seleccionamos una
jornada matutina se puede visualizar la hora que empieza y termina la jornada,
en la cual no se podra empezar antes o terminar después de las horas
establecidas (en este caso de 06:00 AM a 02:00 PM).

Jornada Descripecion
JORNADA MATUTINA

£l ln jornade del horanc Doscroodn dol hocano

Horario Asignado pare esta Jomada: 00:00 AM . 02:00 P'M

Mora inicia Hora Finaliza + Agreger

v' Descripcion: asignarle una descripcibn o nombre al horario, para
identificarlo en los siguientes pasos, (por ejemplo si se tienen horario,
matutino y vespertino, es necesario crear dos y pueden ser nombrados de la
misma forma Horario Matutino y Horario Vespertino o podrian ser Horario 1
para el matutino y Horario 2 para el vespertino).

Descripcion:
HORARIO MATUTINO |

Descripcion dsal horario

v' Al completar los pasos anteriores, se empiezan a cargar las horas clases
desde que inicia la jornada hasta que finaliza, haciendo clic en + Agregar,
se desplegaran tres cuadros:

-Hora en que inicia la clase (se digita en nimeros y se selecciona AM si se
imparte en la mafiana o PM si es por la tarde).

-Hora en que finaliza la clase.

-El cuadro que dice - Quitar, se utiliza en caso de que se equivogue en la
digitacion de la hora, se da clic y se elimina la hora creada.

Hora Inicia Hora Fingliza + Agrega

v' Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

1 ——
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12 Guardary Listar 5 Listar

e Opcion Guardar: guarda el registro digitado.

e Opcién Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo
tiempo muestra el listado de horarios ya registradas.

e Opcion Listar: muestra en forma de lista todos los horarios que se han
registrado, sin guardar los cambios recientes.

Visualizaciéon, Modificacion, o Eliminacion de Horario
Se puede visualizar, modificar o eliminar el o los horarios creados anteriormente.

Pasos para modificar el horario:
1. En el modulo Centro Educativo
2. Darclicen la opcién Ver Horarios.

HORARIOS DEL
CENTRO
EDUCATIVO

= Registrar
Horario

i= Ver Horarios

3. Seleccionar los datos como ser: la jornada y la descripcion o nombre del
horario previamente creado, y al dar clic en modificar podra realizar cambios
en el horario.

Listado de Horanos - PERIODO 2016

Jremats Descrigoion e AcLcores

El horario se puede modificar en lo que se refiere a las horas o eliminar
completamente.

1 ——
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1.7) Asignhacion de Horarios a seccién

En esta opcion se asignaran los horarios a todas las secciones que tiene el centro

educativo correspondiente a los grados o cursos.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionamos el moédulo Centro Educativo

Centro Educativo

3. Dar clic en la opcion Asignacion de Horarios a Seccion

HORARIOS DE SECCIONES

& Asignacion de Horarios
a Seccion

= \er Horario de Seccién

FORMULARIO PARA CREAR HORARIO DE UNA SECCION

Crear Horario de una Seccion

Informacion de la Seccion

Periodo Escolar

PERIOQO 2076 -

o o Purii £ o

Efa la Carmora

Jornade Grado | Cursa

£ o prmada £ »f groetn { rsran

A b seccon, i clsl o e aagna of Bomnn

Croacion y Configuracion del Horarlo

e

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS
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Descripcion del formulario para Crear Horarios de Una Seccion
v Periodo: Se muestra el periodo escolar vigente

v Elija la carrera: Seleccionar de la lista desplegable la carrera a la cual se
le creara el horario a seccidn en el caso de media y si es Prebasica o Basica
seleccionar no aplica.

Eljs la Carrera

S o
CION DE EMPRESAS

v' Jornada: Seleccionar la jornada que corresponde al Horario de seccion que
se estd creando, (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 Matutina: se selecciona esta opcion con un clic si el
horario a seccion pertenece al horario de la mafiana.

= Jornada Vespertina: se selecciona esta opcién con un clic si el
horario a seccién pertenece al horario de la tarde.

= Jornada Nocturna: Se selecciona esta opcion con un clic si el
horario a seccién pertenece al horario de la noche.

» Jornada Extendida: Se selecciona esta opcion con un clic si el
horario a seccion pertenece al horario de una jornada matutina y
parte de la vespertina.

» Jornada Doble: Se selecciona esta opcion con un clic si el horario
a seccion pertenece al horario de una doble jornada.

= Jornada Sabado y Domingo: Se selecciona esta opcién con un clic
si el horario a seccion pertenece al horario aplicado a distancia.

1 ——
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Jornada:

Periodo de la seccién

Jornada:

% ——————— e
| Q|
JORNADA MATUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

JORNADA SABADO Y
DOMINGO

JORNADA DOBLE

v' Grado/curso: Seleccionar de la lista desplegable el grado o curso del
horario a seccién, (dicha lista dependera de lo que selecciono en el icono

de carrera) ejemplo.

Saaloe

(- N0 APLCA

(L1 L]

nak

LR MATUTN '
Bpagmat

Seccine

QN2 AN

3 0wz 2caiw b e o e $5070 3800

E

(00} SACHLE AT TEOROO PROFESNAL SN INFCRATICH

Bim=

ek | s
SRR -

B R
e R0 RS

TRECRSD

v' Seleccionar Seccion: dependiendo de la jornada y grado/curso que se
haya seleccionado, se mostraran los grados creados con sus respectivas

secciones, se elige la seccion a la que pertenece el horario a seccion.

Jornada:

JORNADA MATUTINA

Elija la jornacla

Secclén:

Grado | Curso:

v PRIMER GRADO

Elija @l graclo | curso

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS

25



R B : JONDURAS
LR
SECRETARIA DE EDUCACION

Al seleccionar la seccidn, se despliegan las clases oficiales que corresponden a
la malla curricular del grado.

Creacléon y Configuraclion del Horarlo

Clases Disponibles

(OFICIAL) - MATEMATICAS |
(OF ICIAL) - INGLES
(COMUNICACION)

(OF ICIAL) - ESPANOL
(COMUNICACION)

(OFICGIAL) - EDUCAGION ‘

I

| (OFICIAL) - EDUCACION FISICA |
‘ ARTISTICA (COMUNICACION)

| (OFICIAL) - CIENGIAS SOGIALES |

(OFICIAL) - CIENCIAS
NATURALLES

v' Seleccionar Horario: Damos clic en horario y se desplegaran los horarios
gue se crearon anteriormente, seleccionamos el horario al cual le estamos
creando el horario a seccion y al cual se le van a agregar las clases.

Horario:
U [
U
Hora Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo

O7:00 AM - 07:45 AM
07:45 AM - 08:30 AM
08:30 AM - 09:15 AM
09:15 AM - 09:35 AM
09:35 AM - 10:20 AM
10:20 AM - 11:05 AMm
11:05 AM - 11:50 AM
11:50 AM - 12:35 PM

# Arrastre aqui las asignaturas que desoo oliminar

v Para crear el horario a seccion se arrastra con el cursor la clase del cuadro
de clases disponibles hacia el cuadro que muestra las horas y dias de la
semana, colocandolas en el dia y horario en que se impartira la misma,
hasta completar el horario de toda la semana.

***LAS CLASES ASIGNADAS EN EL HORARIO, SON LAS QUE
APARECERAN AL MOMENTO DE ASIGNAR CLASES A DOCENTE***
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Arrastrar clase, al horario.

Ciases Cisponizies

(CFICIAL) - MATEMATICAS

FOFCIAL) - INGLES [COMUMNICACION)

IOFICIALY - ESPASROL (COMUNICAZION)

fOFICHALY - EDUCACION FiSiCA

OFICIAL) - EDUCACICN ARTISTICA x&uuﬂmw_’u

(CFICIAL] - CIENCIAS SOCIALES

(CFICIALY - CEENCIAS NATURALES

HASAM ASTISTICA (COMUNICACICN)

NATURMLES ARTISTICA [COMUNICACICN] NATURAES

ARTISTICA {ICOMUNICACION

15 AM {OFICIAL; - CIENCIAS {OFICIAL) - CIENCIAS (CRCIAL) - CENCIAS {CFICIALL - CENCIAS (CRCLA} - CENCIAS
150 Am SOCEALES NATURALES SOCWES NSTURALES SCCRLES
11:50 am [OFICL) - CIENCIAS {OFICIAL; - EDUCACION (OFICIAL) - CENCIAS {CFICIAL) - EDUCACICN ORC ) - CENCIAS
1E35PM SCCHSLES ARTISTICA [COMURICACIONG SOCWMES ARTISTICA {COMUNSCACION) SCCMLES

Horaria-
u v
£ = tipo d= Romrn
Hora Lunes Mares Wierccles Joewes Viemes Ssbade Dommmgo
00 AM - | (CRICIAL} - MATEMATICAS | {ORICIAL) - CIENCIAS (CFICIAL) - MATEMATICAS | |  (OFICIAL) - ESPARCL (CFCIAL} - CENCIAS
wAS AN NATURALES COMUNICACICN) NETURALSS
-85 AM {OFICIAL) - ESPARNOL (OFICIAL - INGLES OFICIAL) - EDUCACION {ORICIAL) - ESFARICL (CFICIAL) - ESPAROL
2830 AM CCONUNICACON) CONUNICACION ARTISTICA {CONUNECACION] CONUNICACION (CONUNICACION)
16:30 AM (OFICIAL) - EDUCACION (OFICIAL) - INSLES OFICIALL - INGLES {CFICIAL - EDUCACICN {OFICHAL - INGLES
=5 AN Fiaica CONUNICACICN) {COMUNICACION) Fisica ICOMUNICACION)
HSAM- | (OFICIAL)-EDUCACION || (DFICIAL-SSPAROL ||  (OFICWAL)-ESPAROL || 4OFICIAL-CIENCIAS | | {OFICIAL-EDUCACION |
=ISAM FEica {COMUNICACION) {COMUNICACICN) SOCWLES Fisica
S35 AR
15220 AM
1620 AW fOFICIAL) - EDUCACION {OFICIAL) - CIENCIAS {OFICIAL) - EDUCACION JOFICIAL} - CIENCIAS §OFICIALY - EDUCACION

B Ar=te ags s =gnateass que desee s

v" En caso de

colocar

la clase en el lugar incorrecto se puede corregir

arrastrando hacia la barra inferior roja que indica arrastre aqui las
asignaturas que desee eliminar, quedando el espacio para colocar la clase

correcta.

T Armastre aqui las asignaturas que desee eliminar

v' Opciones del formulario para guardar: existen dos opciones las cuales se

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

e Opcién Guardar: guarda el registro digitado.
e Opcion Listar: muestra en forma de lista todos los horarios a seccién
qgue se han registrado, sin guardar los cambios recientes.
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Visualizaciéon, Modificacion, o Eliminacion de Horario de seccion
Se puede visualizar, modificar o eliminar el o los horarios de seccion creados
anteriormente.

Pasos para modificar el horario de seccion:
1. En el modulo Centro Educativo
2. Darclicen la opcion Ver Horario de Seccion

HORARIOS DE
SECCIONES
 Asignacion de
Horarios a
Secciéon

= Ver Horario
da Saccidn

v' Se elige la carrera si es de Media, pero si es de Pre basica o Basica se
elige No Aplica, se selecciona la jornada, el grado /curso, la seccién y el
horario correspondientes, al hacer todo lo antes descrito se despliega el
horario creado anteriormente.

Informaciéon dal Horarlo

Clases Dinponibies

(OFIGIAL) « INGLER (COMUNIGAG IGN)

(OFICIALY - CIENGIAS NATURALED

(OFICIAL) - EDUCAGCION ARTIBTICA (COMUNIGAGIGN)
(OFI0IAL) - EDUCACION FldIcA

[

\

[ (OFICIAL) < CIENGCIAS BOCIALED

\

\

[ (OFI01AL) « BEPAROL (COMUNICAGIGN)
\

(OFIGIALY « MATEMATICAS

Horarie

[y v

i ol 11po de horatio

]

Hora Lunes Martes Mistonlen Jusves Vinines Sabiado Dominpe
V100 AM - || (OFICIAL) - GIENOIAS 1OFICIAL) - BBPARIOL (OFI01AL) | 1OFIGIALY - MATEMATIOAD | (OFIG1AL) « (OF IGIAL)
07 4n AM NATURALES (OOMUNIOACION) MATEMATIOAN FOUOACION Flnioa MATEMATIOAS
O7ABAM - [ (OFICIALY - CIENGIAR (OFIQIAL) « EBPARDL (OFIGIALY | (OFIGIAL) - MATEMATIOAS | (OFICIALY (OFIDIAL) « ERPARDL
060 AM NATURALES (COMUNICAGIBN) MATEMATICAS EOUCACION FIBICA (COMUNICACIEN)
0000 AM - (OPIGIAL) « (OFIGIAL) « EDUCACION (OFICIAL) « INOLES (OFI0IAL) - EAFAROL (OFIGIAL) -
004s AM MATEMAT ICAY ANTINTICA (COMUNIOACION) (COMUNIGAGION) (COMUNICAGION) MATEMATICAR
O0Ah AN ‘
Onan AM
OB as AM (OFIC1AL) - | (OFIGIAL) - MATEMATICAS ||| (OFIGIAL) - CIENGIAD (OFICIAL) - EBPAROL (OFIGIAL) - INOLES
1000 AN MATEMATIOAS NATURALES (COMUNICACIGN) (COMUNICACIGN)
1020 AW (OFI0IAL) « BRPARIOL ||| (OFICIAL) - MATEMATICAS ||| (OFICIAL) - CIENCIAS (OF1GIAL) - EDUCACION (OFICIAL) - INGLES
10s AWM (COMUNIOAGIONY NATURALER ARTIBTIOA (COMUNIOAGIAN) (GOMUNIOAGION)
1105 AM . (GFIGIAL) « REPAROL (OFICIALY « CIENGIAS (OFIQIAL) - REPAROL (OFICIAL) - CIENGIAS (OFIQIALY < GIENCIAS
1180 AM (COMUNIGACIGN) BOGIALEN (COMUNICAGION) HOCIALER NATURALES |
TUB0AM - || (OFIOIAL) - CIEND AN (OFIOIALY < OIENCIAR (OFICIAL) « EBPAROL (OFI0IALY - CIENG 1A% (OFI0IAL) < CIENDIAS |
1200 PM SOOIALES BOCIALEY (COMUNICACION) BOCIALEY NATUNALEY

W AT sl b o Al i (e G e T

E’ i al |': ﬂ I Listar

Wi Hlonmiof) oo este Secoin
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v' Para modificar las clases del horario primero se elimina la(s) clase(s)
arrastrandola(s) hacia el botén “arrastre aqui las asignaturas que desea
eliminar” que se encuentra en la parte inferior y desaparece al instante,
luego se arrastra la clase que se quiere agregar al horario desde el cuadro
clases disponibles, y por ultimo se da clic en la opcion “Modificar”.

v Para eliminar todo el horario a seccion se da clic en la opcion “Eliminar
Horario(s) de esta Seccion”, se despliega el mensaje en el cual le pide la
confirmacion de tal accion

tencion

595 segurvia) de slimnar evte horaro de secoon [EEGUNDO GRADD - SEGUND0 GRADD Sectie 117

m""

v' Se da Clic en “Confirmar” si se esta seguro de querer eliminar el horario o
clic en “Cancelar” si no se quiere eliminar.

1.8) Registrar Subclases Oficiales
Proceso en el cual se debe registrar los talleres que se imparten en el centro
educativo.

La 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.

Con esta opcion se pueden registrar los talleres en el Tercer Ciclo de Educacién

Basica con Orientacion Técnica y las clases de Instrumento Musical en el

caso del Tercer Ciclo Musical, permitiendo matricular a los alumnos en la sub-

clase oficial que este cursando (mdodulos ocupacionales, instrumento musical).

Consideraciones a tomar en cuenta para que el registro de subclases

oficiales sea correcto:

a. Primero se debe Registrar los Grados y Secciones del centro educativo.

b. Realizar la Matricula General del centro educativo.

c. Al momento de hacer la Asignacion de Horarios a Seccién se asigna la clase
de Médulos Ocupacionales.

d. Cuando se termina el proceso de registro y matricula de subclases, al Asignar
Clases a Docentes aparecera los diferentes talleres registrados y asi el
docente podra subir las notas de los alumnos a los cuales imparte el taller.

1 ——
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Pasos para abrir el formulario de registro de subclases oficiales:
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionamos el modulo Centro Educativo

F

Centro Educativo

3. Dar clic en la opcion Registrar Subclases Oficiales

SUBCLASES OFICIALES

Registrar Subdlases Oficiales

FORMULARIO PARA REGISTRO DE SUBCLASES OFICIALES

Registrar Subciases Oficiales

nstruccIones

B e e I e e
L e —

o AT W WW AT Sebetat Pt € D TSR D e (TR S S A

Demm = rTeee Se ST WA W e CAmae Taets T sears s Seretim e

Clane Ofudsn

D

| @ Bowm Smtrecaade Soemmyee Pede | Apremas T

[ e i - TR
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Descripcion del formulario para el registro de subclases oficiales

v" Modalidad: en este caso utilizaremos la modalidad (138) del tercer ciclo
bésico técnico, para registrar los talleres.

v Curso: para octavo y noveno.

v' Clase Oficial: se selecciona Médulos Ocupacionales.

Modalidad:
138 - 11l CICLO BASICO TECNICO -
Curso:

(POLIVALENTE) - SEGUNDO CURSO | OCTAVO GRADO [2015] ~

Clase Oficial:
MODULOS OCUPACIONALES -

v' Agregar Subclase: seleccionar del lado derecho los talleres que se
imparten en los modulos ocupacionales del centro educativo, para agregar la
subclase estén las opciones:

*Clic en el signo +

*Doble clic en la clase

*Arrastrando la clase al lado contrario

Se mostraran las subclases seleccionadas en el lado izquierdo.

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

1 Items Seleccionados Remover Todo

« | TALLER DE AGROPECUARIA
TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ
TALLER DE MECANICA INDUSTRIAL
TALLER DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
TALLER DE MECANICA DE BANCO

TALLER DE SASTRERIA

TALLER DE INFORMATICA

! TALLER DE REFRIGERACION

Para eliminar una subclase seleccionada por error lo hacemos con el signo -

Los talleres impartidos en los médulos ocupacionales ya estan registrados
en el sistema, el director solo debe seleccionar todos los que se imparten en
el centro educativo. Si un taller que se imparte en su centro no aparece en el
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listado de talleres oficiales, favor comunicarse con Infotecnologia y
proporcionar la documentacion pertinente para configurarlo.

v' Una vez seleccionadas todas las subclases (talleres) que pertenecen a la
clase oficial (modulos ocupacionales), para guardar dar clic en Registrar
Subclase Oficiales.

Py —— pr——

T OALLE M D METMIOERAC oM -
T TALLER OF [MIORMATICA -

T imgratrar Subclewes ONCimbes B Lestar Subc lases

Al realizar el paso anterior, parecera el mensaje de Exito

Exito!

n Ingresado comectamente los dato

LISTAR SUBCLASES OFICIALES
Se pueden visualizar las subclases que se han seleccionado, en la opcion “Listar
Subclases Oficiales” (del menu subclases oficiales).

SUBCLASES OFICIALES

iNUEVO!

¢ Registrar Subclases Oficiales
$= Listar Subclases Oficiales

ELIMINAR SUBCLASES OFICIALES

Al dar clic en la opcién anterior, despliega el cuadro con las subclases que se
registraron anteriormente, de igual forma da la opcién para eliminar las que fueron
registradas por error.
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138 | Il CICLO BASICO TECNICO
OC TAVO GRADO - SEGUNDO CURSO

Clase Oficial Hub Clase Oficlal Acciones
TALLER DE EDUCAGION PARA EL HOGAR m—
TALLER DE MADERA
MOOULOS TALLER DE METALES m
OCUPAGIONALES
TALLER DE AGROPECUARIA m
TALLER DE ELECTRCIDAD m

2. DESCRIPCION DEL INGRESO DE ALUMNOS
AL SACE

2.1) Registrar al Padre de Familia/ Encargado
En esta opcidn se ingresara la informacion del padre de familia o encargado de los
alumnos a matricular en el centro educativo. Si los alumnos son mayor de 18 afios
no es necesario registrar padre de familiajencargado.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Alumnos

Alumnos

3. Dar clic en la opcion Registrar Padre de Familia | Encargado.

PADRE DE FAMILIA |
ENCARGADOCS

& Registrar Padre de Familia
| Encargado

i= Ver Padres de Familia |
Encargados

FORMULARIO PARA REGISTRAR PADRE DE FAMILIA / ENCARGADO
El formulario Despliega una pantalla que puede ser dividida en 5 partes:

A) Buscar existente
I ———
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B) Datos de identificacion

C) Informacion de residencia y contacto

D) Informacion adicional del padre de familia
E) Informacién de acceso al sistema

Descripcion del formulario para registrar padres de familia | encargado

A) Buscar existente: Se utiliza para la busqueda del padre de familia o
encargado en la base de datos de SACE si ya esta registrado o no, en caso de
gue ya exista registro no es necesario ingresarlo nuevamente.

Registrar Padre de Familla | Encargado

Buscar Existente

La forma de busqueda es la siguiente:

v Tipo de identificacion: dar clic en el cuadro mostrado y desplegara
tres opciones:

» Identidad Temporal se utiliza cuando el padre de familia no tiene
ningun tipo de identificacion actualmente.

» Pasaporte Extranjero esta opcion es para los padres de familia que son
de otro pais y no tienen aun identificacion hondurefia solamente cuentan
con identificacién extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

» |dentidad Hondurefia se selecciona esta opcién si el padre de
familia es de nacionalidad hondurefia.

v' Buscar Persona: en esta opcion digitamos el nimero de identidad si el
padre de familia es de nacionalidad hondurefia, pasaporte extranjero o
identidad temporal.

Observacion: no dejar espacios en blanco, no usar guiones ni ningun tipo
de caracter extrafié si la identidad es hondurefa.
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*Al dar clic en la Opcion 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' 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 padre de familia o
encargado no es necesario realizar el registro.

ALUMNO(A),PADRE DE FAMILIA O ENCARGADO

Tipo de Usuario

Si no existe registro nos mostrard un mensaje No hay Registro de esta persona.

ipo de Usuzrio

v Nombre Encontrado: mostrara el nombre al cual pertenece el nimero de
identidad digitado anteriormente, en caso de haber registro, sino hay
aparecera en blanco el espacio.
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Registrar Padre de Familia | Encargado

Buscar Existente

Identidad Hondurefia 1616196400069

Tipo de |dentificacién

PADRE DE FAMILIA O ENCARGADO

Tipo de Usuario

MARTA IRENE LINAREZ ACEITUNO

Nombre de la persona encontrada

v' Eleccion: existen dos opciones:

= Utilizar Datos Existentes: esta opcion se utiliza si se encuentra
registro del padre de familia, 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
informaciéon, solo se estd agregando un nuevo usuario
como ser padre de familia.

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

B) Datos de Identificacion: En esta parte del formulario digitaremos los datos
personales del padre de familia 0 encargado, 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.
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Datos de Identificacion

Tipo Identificacion: Identificacion:

Tipo de numero de identificacion Numero Gnico 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 nacio

A continuacién se explica la forma en que se digitan y seleccionan los
datos del padre o encargado en caso de no haber ningun registro:

v' Tipo de identificacién: si damos clic en identificacion se despliegan tres
opciones:

» Identidad Temporal se utiliza cuando el padre de familia no tiene
ningun tipo de identificacion actualmente.

» Pasaporte Extranjero esta opcion es 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.).

» |dentidad Hondurefia se selecciona esta opcion si el padre de familia
es de nacionalidad hondurefia.

v Identificacién: en el recuadro de identificacion se digita el numero de
identidad si es temporal (15 digitos tomando en cuenta el codigo de
departamento y municipio donde nacio, 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),
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: Identificacion:

Identidad Temporal . 0102051961070

Tipo de némeno de identicacién Numero imico de identéicacisa

Tipo Identificacion: Idenuficacion:
Pasagorte Extranjera . | 17a81977007500 |
Tipo de nimero de identficacin Nuraee urice de dersficacen

Datos de Identificacion

Tipo Identificacion: Identificacion:
| 1623187700750 |
Tipo de numero de identificacion Namero (nico de identificacion

v Nombres y Apellidos: se digita el primer y segundo nombre del padre de
familia o encargado de igual forma los apellidos, se 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 Nombee
MARLEN EDITH

Prmar nomtve Sir nerere

Primer Apelido Segundo Apelido
PINEDA VASQUEZ

Primer Nombre: Segundo Nombre
ONEYDA

Pimes nombrne Segundo nombeo

Primer Apelido: Segundo Apeliido
SABILLON SAGASTUME

v" Nacionalidad: dar clic en el recuadro y se desplegara una lista de la cual
podra seleccionar la nacionalidad del padre de familia o encargado.
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Nacionalidad:

e Ll

( HND ) - HONDURAS

{ SLV ) - EL SALVADOR
(GTM ) - GUATEMALA
( NIC ) - NICARAGUA

{ OTR ) -OTRO

v/ Sexo: dar clic en el recuadro y seleccionar de la lista que se despliega el
sexo del padre de familia o encargado.

Femenino

Ma=sculine

v Fecha de nacimiento: Se selecciona la fecha de nacimiento del padre

de familia o encargado utilizando el calendario de la siguiente forma:

» Dar clic a la par de fecha de nacimiento se desplegara el calendario.

= Seleccionar 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
damos clic.

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

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

Fecha Nacimiento:

‘ o ul D I 2015 o
Ly Ma ™M Tus vi SA Do
1 < 3 e S

& 7 a8 S 10 11 12
13 14 s 16 17 in 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29

v' Lugar de nacimiento: En este espacio se digita el nombre del lugar donde
nacio el padre de familia o encargado.
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C) Informacién de Residencia y Contacto: En esta parte se selecciona y
digita todo la informacién referente al domicilio y localizacion del padre de
familia o encargado.

Informacién de Residencia y Contacto

Departamento: Municiplo:
......... - — ~
Departamento donde vive Municipio donde vive
Direccion: Teléfono:
Teléfono

Direccion de donde vive

Correo Electronico:

Correo Electrénico del usuario

La forma para seleccionar y digitar la informacién es la siguiente:

v' Departamento: Seleccionar el departamento donde vive el padre de
familia o encargado, dar clic en la flecha del recuadro de
departamento y se desplegaran el nombre de los departamentos, elegir
el que corresponda dando clic sobre el nombre.

Deapartameanto:

O | FRAMCECO MORAZAMN | DA | |
(1 /el
-
01 | ATLANTIDA
[P RETS TRURT ]

LS | COMAYALCUA

0| CQILITAN

(SN BTN N =

O ) CCrica urrocAa

a7 | PARAISO

an | FRANCISCO MORATAMN

N8 | GRACIAR A MIOR -

v" Municipio: Seleccionar el municipio donde vive el padre de familia
0 encargado, dar clic en la flecha del recuadro de municipio y se
desplegara el nombre de los municipios, elegir el que se necesita
dando clic sobre el nombre.
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Municiplo:

| 01 1 DISTRITO CENTRAL

02 | ALUBAMREN

03 | CEDROS

04 | CURAREM

08 | EL PORVENIR
08 | OUAIMACA

O7 LA LIBERTAD

08 | LA VENTA

00 1 LEPATERIQUE

» Recomendacion: Para que se desplieguen los municipios tiene que haberse
completado el paso anterior que es la seleccion del departamento, de lo
contrario no dara tal opcion.

v Direccion: se digita la direccién exacta | Preccion:

de donde vive el alumno, se hace de la

siguiente manera por ejemplo se inicia
con colonia o barrio, sector, bloque vy

. Direccién de donde vive
nidmero de casa.

v' Teléfono: se digita el nimero de teléfono del padre de familia o encargado,
el cual consta de 8 digitos numéricos sin dar espacio ni agregar ningan otro
caracter, el cual puede ser teléfono fijo, nacionales, méviles y comunitarios.

v' Correo Electrénico: Se digitara el correo del padre de familia o encargado
si tiene, de lo contrario se puede colocar Sin@Correo.com, pero lo
recomendable es que tenga uno y por tanto ponerlo como contacto.

D) Informacion Adicional del padre de familia o encargado: Se refiere a toda
la informacion referente a la ocupacién y lugar de trabajo del padre de familia o
encargado, se inicia con la digitacion de la profesion si tiene, luego se coloca el
nombre del lugar de trabajo si esta laborando y por dltimo el nimero de teléfono
de la empresa donde labora, en caso de que no cumpla con los datos anteriores
se pueden llenar los espacios con una N/A.

Informacién Adicional del Encargado

Ocupacion del Encargado: Lugar de Trabajo del Encargado:

Ingrese la ocupacion del Encargado

Donde trabaja el encargado

Teléfono del Trabajo
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v' Ocupacion del encargado: Se digita la
profesién del encargado u ocupacion que | ©cupacién del Encargado:
desempefia (se pude utilizar cualquier tipo de | | ENFERMERA }
caracter). Si el encargado no esta laborando,
digitar N/A.

|Ingrese la ocupacién del Encargado

v' Lugar de Trabajo del Encargado: Se digita
el nombre y la direccion de la empresa en la
que labora.

Lugar de Trabajo del Encargado:

Centro de Salud, las Torres

Donde trabaja el encargado

v' Teléfono del Trabajo: digitar el numero de teléfono de la empresa donde
labora el padre de familia o encargado, el espacio es para 8 digitos no incluir
comas, guiones, ni plecas, y puede ser desde mavil o fijo.

E) Informacién para tener acceso al sistema: Se genera el usuario y
contrasefia que tendra el padre de familia o encargado para ingresar al sistema,
el cual comprende usuario = al nimero de identidad y cuatro digitos mas, y la
contrasefia= datos alfanumeéricos.

Informacién Acceso al Sistema

Usuario:
Contrasefia de Acceso: Confirmar Contrasefia:
7z3ef73k z3ef73k
Clave de acceso al sistema Confirmar clave de acceso al sistema

v' Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.
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M = Olardary Lol E Lr

e Opcién Guardar: guarda el registro digitado y limpia el formulario para el
ingreso de otro padre de familia.

e Opcion Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo
tiempo muestra el listado de los padres de familia o encargados ya
registrados.

e Opcion Listar: muestra en forma de lista todos los padres de familia o
encargados que se han registrado, sin guardar los cambios recientes.

Visualizacion y Modificacion de los datos del padre de familia o

encargado
Se puede visualizar y modificar la informacion del padre de familia o encargado de
los alumnos que pertenecen al centro educativo.

Pasos para modificar la informacion del padre:
1. En el modulo Alumno
2. Darclicen la opcién Ver Padres de Familia/ Encargados

FPADRE DE
FAMILIA |
FFNCATIRGADO S
C: Raglatrar
FPadre cde Familis
I hncargado

= Vor Padres co
Farmilia |
Encargado=

mm Facddres cdes
Famiha |
Fryezrarggracio | ey

se despliega el siguiente cuadro con las opciones para Ver y Modificar informacion:
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Buscar por identicas
Primer Nombes Segunac Nomiwe

Frimer Apsihao Bagunao Apeihoo

aoe Il 2 2 4 s “ow oW o W Wi 2 1 Swsse
W Tarpiantiins § Scties whs | sermibis | 1 pecsersieades

LISIR00 e Faores de Famiia | ENCargaaos an ol Ceantro Raueanvao

T T B e L T L e e e Y 0 =
Infarmacion
No. Igdenticad MNomtwe Campleto Fecha de Nacimileanto Amicional Accian
' 04 10107000004 ONEYDA DEL AAANA DA 06 AQO 1978 | EDAD: 40 afos Ve
(RPN
GARTTOOL AT VARAA, LSOMTFRAL DA GOMNEZ 130y 17T | EDAD 38 sfos
ESEINOIA 2 mesws e —— 4
1003 1 SBTOOES EYES LIZE TH MEJA MAYERN JO-Ene . 1887 | EDAD 26 afos
Ve
5 meses Ceraneraiaiy
‘ 03001 B FR0002 PAALIFA, ISOUINA CACE RS VoM - TRTD | EDAL S8 aflus )
WLLAL OBOS meses - ———ndd
IS0 1A RGP0 TR MARIA L OURDES MUNOZ 13- O 1905 [ BDAD 4% sfios
V -
AMTUNES 0 meses
B 186 THEL00066 MARTA IRENE LiINAREY OO Apr 1564 | EDAD 51 aflon
Vi
ACEITLNG 3 - [ESFPIRST SIsT
1615157100082 NELI BUYAFA ROOGEL TF Ay 19T | EGAD 44 alos
W ‘
2 meses iy
s B0 1R TTOR2N ) LS IDANIA CARDENAS 15-AQU-T9T7 | EDAD 3T whas
Ve

Como podemos observar se puede visualizar los datos personales del padre de

familia e informacion adicional dando clic en , de igual forma se puede
modificar los datos personales, de residencia y localizacién dando clic en

Para una busqueda mas rapida se puede hacer mediante el numero de identidad,
digitandola en buscar por identidad y después clic en el boton que dice buscar
padre de familia | encargado.

2.2) Registrar Alumnos
En esta opcién se ingresara la informacion del alumno que se va a matricular en el
centro educativo.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Alumnos

3. Dar clic en la opcién Registrar Alumno.

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS 44



ON
* ok ok Kk ox
SECRETARIA DE EDUCACION

I = Registran Alumno I

Subir Folo del
Alumno

Cambiar Folo del
Allmno

i= Var Alumnos

@ Numno Log

FORMULARIO PARA REGISTRAR AL ALUMNO
El formulario Despliega una pantalla que puede ser dividida en 6 partes:
A) Buscar existente
B) Datos del centro educativo
C) Datos de identificacion
D) Informacion de residencia y contacto
E) Informacion adicional del alumno
F) Informacion de acceso al sistema

Descripcién del formulario para registrar alumnos

A) Buscar Existente: Se utiliza solamente para buscar en la base de datos de
SACE, siexiste 0 no registro del alumno.

Registrar Alumno
Buscar Existente

X 1 Omcsar oo

Laforma de busqueda es la siguiente:

v' Tipo de identificacion: dar clic en el cuadro que tiene el mismo nombre
el cual desplegara la opcion de Identidad Hondurefia se seleccionay se
digita la identidad en el recuadro que esta a la par con nombre de identidad.
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v' Buscar Persona: al estar digitado el nimero de identidad del alumno, se da
clic en buscar.
Observacion: no dejar espacios en blanco, no usar guiones ni ningun tipo
de caracter extrafié cuando se digite la identidad.

*Al dar clic en la Opcion Buscer\Persona:

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

v' 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.

v" De no encontrar registro, nos mostrara un mensaje No hay Registro de esta
persona.

oz Rems de s e

Nombre Encontrado: mostrara el nombre del alumno que esta registrado en el
sistema de acuerdo al numero de identidad antes digitado.

ALEJANDRA MARIA SANCHEZ PADILLA

Lo

En caso de que haya registro, sino se mostrara en blanco el espacio.

v' Eleccion: existen dos opciones utilizar datos existentes y limpiar
formulario, en este caso no se utiliza mucho la opcion de datos existentes

ya que si aparece el alumno es porque ya esta registrado en el sistema, a
I ———
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excepto de que aparezca con otro usuario y el nombre sea de otra persona
se investiga y soluciona el caso para liberar la identidad del alumno y hacer
el registro correspondiente.

Se utiliza limpiar formulario cuando queda informacion reflejada del
usuario anterior, es necesario limpiar dicho formulario, para que no queden
datos de un usuario diferente al que se esta registrando.

B) Datos del Centro Educativo: En esta parte muestra el codigo estadistico y el
nombre del centro educativo al cual va a pertenecer el alumno que se esta
registrando.

C) Datos de identificacion: En esta parte del formulario digitaremos los datos
personales del alumno, esto es en caso de que no esté registrado en el sistema,
porque si ya existe no es necesario volver hacer el registro.

Datos de Identificacion

Tipo ldentficacion identficacion
anhfe o T NU O unikca o

Primer Nombre Segundo Nombre
" ST ‘L MOUNJO NOMED
Primer Apelilido Segundo Apellido

¢ apeii SQUNGO ngodi
Nacionalidad Sexo
Pais do aacrmwent
Facha Nacimiento Lugar de Nacimiento

A continuacion se explica la forma en que se digitan y seleccionan los
datos del alumno en caso de no haber ningun registro:

v' Tipo de identificacién: dar clic en el cuadro que tiene el mismo nombre
el cual desplegara la opcién de ldentidad Hondurefia, se selecciona y se
digita la identidad del alumno en el recuadro que esta a la par (llamado
identificacion).
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v Identificacién: en el recuadro se digita el nimero de identidad solamente
hondurefia (completar 13 digitos), no se puede dejar espacios en blanco ni
utilizar comas, guiones ni caracteres extrafios, a continuacion se muestra un
ejemplo.

Tipo identificaciin: Idertificacida:
IR

£0 de numars de Sentficanin NUmers Unico e cantdcacin

v Nombres y Apellidos: se digita el primer y segundo nombre del alumno, de
igual forma los apellidos, se 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
0 viceversa que tenga solo un nombre y dos apellidos se pueden dejar los
espacios en blanco, ejemplo.

Primes Nombre: Gegundo Nombre:
ANA NICOLE
Prmar raméus Gagundo nombre
Primer Apellido: Segundo Apellido:
OUTIERREZ TORRES
Frmer spelide Segundo apeiioa
Primer Nombre: Segundo Nombre
AR A
Pyenar noentes SN normtane
Prener Apeiiido Segundo Apsilido
CRuUZ ALEMAN

Prmer apabco Sagunao spuisio

v" Nacionalidad: dar clic en el recuadro de nacionalidad el cual desplegara una
lista del nombre de cuatro paises y una opcién de Otros, en la cual se
seleccionara el que corresponda al alumno.

Nacianalidad:

[ HND ) - HONDURAS

( SLV ) - EL SALVATOR
[ GTM ) - GUATEMALA
( NIC ) - NICARAGUA
(OTR )-OTRO

v' Sexo: dar clic en el recuadro y seleccionar de la lista que se despliega el
sexo del alumno.
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Femenino

Ma=culina

v" Fecha de nacimiento: Se selecciona la fecha de nacimiento del Alumno

Feoha Nacimliento:

| o 1ol D SRR D o
i =h oo

Ly M= M au

1 = - - =

- > » - 1 11 1

5 14 = e T " (K3

<0 <3 2z <2 < 23 P

ar I e

» El calendario se utiliza de la siguiente manera:

» Dar clic a la par de fecha de nacimiento se desplegara el calendario.

» seleccionar el afio dando clic en la flecha que esta hacia abajo en la
cual se despliegan los afos, se busca el afio correspondiente en la lista
y damos clic.

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

» seleccionar el dia (fecha) dando clic en cualquier nimero del 1 al 31.

v' Lugar de nacimiento: En este espacio se digita el nombre del lugar donde
nacio el alumno.

D) Informacién de Residencia y Contacto: Se selecciona y digita toda la
informacion referente al domicilio y localizacion del alumno, para una forma mas
rapida de contactar al alumno.

Informacién de Residencia y Contacto

Departamento: Municipio:

Departamanto donde vive Municipio donde vive

Direccion Telétono

Teléfono

Dirsccidn de donds vive

Correo Electronico:

Correc Elsciranico del usuaric
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v' Departamento: Seleccionar el departamento donde vive el alumno, dar clic
en la flecha del recuadro de departamento y se desplegaran el nombre de
los departamentos, elegir el que corresponda al domicilio del alumno, dando
clic sobre el nombre.

Departamento:

Q1 | ATLANTIDA
(SRR ST TR N

(134 | CIOOIMIAYACILIA
04 | SOPAMN

05 | CORTES
O | CIHICX L1t €A
(ST
0s |
oo |

1L ARIAINC)
FRANCISCGO MORATARN
CORACIAS A DIOS -

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

Miuanaiples

OF | DNETRITO CGENTRAL
O | Al Limaremng
0B | D pecom
O | LA E I
06 | EL FORVENIR
|
|

OO | CGEBUIAITMACH

or LA LM rRTams
OB | LA NENTA
OW | LEPFATERIQUE

» Recomendacién: Para que se desplieguen los municipios tiene que haberse
completado el paso anterior que es la seleccion del departamento, de lo
contrario no dara tal opcion.

Direccion:

v Direccion: se digita la direccion exacta
de donde vive el alumno, se hace de la
siguiente manera por ejemplo se inicia
con colonia o barrio, sector, bloque vy
namero de casa.

Barrio el Centro,Sector 2 blogque
H Casa 6721

Direccicn de donde vive

v' Teléfono: se digita el nimero de teléfono del alumno, el cual consta de 8
digitos numéricos sin dar espacio ni agregar ningun otro caracter, el cual
puede ser teléfono fijo, nacionales, moviles y comunitarios solo nacionales,
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esto es en caso de que cuente con teléfono, pero sino tiene, puede llenar el
espacio con ceros.

v' Correo Electrénico: Se digitara el correo del alumno si tiene, de lo
contrario se puede colocar Sin@Correo.com

E) Informacion Adicional del Alumno: se refiere al ingreso de informacién
general del alumno como ser la identificacion del padre de familia (Padre, Madre)
0 encargado, cualquiera de los tres (el que haya registrado en el sistema) no es
necesario llenar todas las opciones, pero si una de ellas, de igual forma se llena
la informacion referente a capacidades especiales en caso de que las tenga el
alumno, y las observaciones adicionales que se quieran agregar.

Informacién Adicional del Alumno

Tipo Identificacion: Identidad del Padre:

......... -

Tipo de nimaero de identificacion del Padre Idantidad del Padre de Familia

Tipo Identificacion: Identidad de |la Madre:

Tipo de numero de Identificacion de |la Madre ldentidad de la Madre de Familia
Tipo Identificacion: Identidad del Encargado:

Tipo de numsro de Identificacion del Idantidad del Encargado
Encargado

Capacidades Especiales: Observaciones:

Presenta algun tipo de problema de salud el Observaciones adicionales acerca del alu

alumno

v Tipo de identificacion: para los tres tipos de encargados que se
reflejan como ser el padre, madre o encargado, de los cuales solo se
selecciona uno, desplegara tres opciones :

» |dentidad Temporal se utiliza cuando el padre de familia no tiene
ningun tipo de identificacion actualmente.

» Pasaporte Extranjero esta opcion es 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 Hondurefia se selecciona esta opcion si el padre de
familia es de nacionalidad hondurefia.
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» Recomendacion: Se selecciona la misma identidad con la que se registro el
padre de familia o encargado del alumno que se esta registrando.

v Identificacién: en el recuadro de identificacion se digita el niumero de
identidad si es temporal (15 digitos tomando en cuenta el codigo 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 un cero, una T y un cero al final para completar los 15
digitos), pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o
pasaporte y se completa con ceros al final ), 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.

» Recomendacion Se digita la misma identidad con la que se registré el
padre de familia o encargado del alumno que se esta registrando.

v' En capacidades especiales y observaciones:
Digitar las capacidades especiales si el nifio padece de alguna enfermedad
en especifico por ejemplo si es alérgico a algo, o algin medicamento, si
tiene cierto trastorno, y en observaciones digitar alguna observacion que se
quiera hacer saber con respecto al nifilo. Si no tiene ninguna capacidad
especial y observacion puede dejar los espacios en blanco.

F) Informacion de acceso al sistema del alumno
Se genera el usuario y contrasefia del alumno con el cual pueda ingresar al
sistema, y esta compuesto por el usuario = nimero de identidad mas cuatro
digitos, y la contrasefia= datos alfanuméricos.

Informacion Acceso al Sistema

Usuario

0501199801824 0001
Contrasana da Acceso Confirmar Contrasana
kstz23te katz23te

LClave oo ncce W ossteima Nimar Cave de ace 0N e

v' Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.
. __________________________________________________________________________________________________________|
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e Opcion Guardar: guarda el registro digitado y limpia el formulario para el
ingreso de otro alumno.

e Opcién Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo
tiempo muestra el listado de los alumnos ya registrados en el centro
educativo.

e Opcion Listar: muestra en forma de lista todos los alumnos que se han
registrado hasta el momento en el centro educativo, sin guardar los cambios
recientes.

Visualizacién, Modificacion o Eliminacion del Registro de Alumno
Se puede visualizar el listado de los alumnos que se encuentran registrados en el
centro educativo y modificar o eliminar la informacién de dichos alumnos.

Pasos para modificar o eliminar la informacién del Alumno:
1. En el modulo Alumno
2. Darclicen la opciébn Ver Alumnos

ALUMNOS
G Regiatrar Alumno

s Subir I'oto dal
Alumno

o Cambiar Foto dsl
Alumno

I i= Ver Alumnos I

aw Alumno | og

Al dar clic en la opcion anterior se despliega los criterios de busqueda y el listado
de alumnos en el centro educativo:

v' Criterios de BUsqueda: Esta parte facilita la busqueda de los alumnos que
estan registrados en el centro educativo, la cual se puede realizar de dos
formas:

a) Buscar por identidad al alumno digitando la identificacion del alumno sin
espacios, ni guiones en el recuadro (buscar por identidad) y dar clic en
buscar alumno, reflejara al alumno registrado de acuerdo a la identidad.
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Criterios de Busqueda

Buscar por identidad
0501200305341

Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido o Apeliido

b) Buscar con el nombre al alumno, digitando el nombre y apellido (completo
o parcial) en los recuadros de primer y segundo nombre y primer y
segundo apellido y dar clic en buscar alumno, reflejara al alumno
registrado de acuerdo a los nombres que se digiten.

Criterios de Busqueda

Buscar por dentidad

Mrimer Nombre Segundo Nombre
arty micheale

Primer Apellico Segundo Apeildo
bardoles

Q Buscar Alumno

v" Visualiza la informacién personal, académica, y datos generales de los
alumnos que pertenecen al centro educativo.
v' Se puede Modificar la informacion personal de dichos alumnos.

Fecha de
No. ide e Compieto MNacimrento informacson Accion

1 S0 1200306341 ARLY MCHELLE 13 May 2003 | Easa

Zonon 2mees (I ee

= Sidamos clic en 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: 0501200306341 | ARLY MICHELLE BARDALES RODRIGUEZ
Datos Personates Infurracan Ganenst del Aksmna(s)
magen Ahmuno Tipo de Hentutad Inforacon de Mamcule
Ieennald Hondure remtoninl Mamaes
Nacionalkdad
Hsnvial Araderco
f | HONDUIRAS (reND)
MNone
Departameeto Municipo
CORTES 05 | SAN MANUEL
Dweccmon
SAN MANLIEL
Padrw Tobdonn
Mactie Teltons
Encarpada(a) |
ARELY RODRIOUET GUZMAN None

» Podemos observar que en el lado superior derecho del cuadro
anterior muestra mas opciones para visualizar otros datos del
alumno como ser:

v' Informacion de Matricula: muestra el grado/curso en el cual esta
matriculado el alumno, la seccion a la que pertenece y mostrara la
modalidad si el alumno esta en el nivel de media.

Ficha del Alumno: 0501200306341 | ARLY MICHELLE BARDALES

RODRIGUEZ
Datos de Matricula moraco Genseal 3t Aeroois)
" dad Inforracen de Matnoudy
0 | NO APLICA Haton Matnosts
Grado | Curso Seccidn
Hetomal Acsdéoen

CUARTO GRADO - CUARTO GRADO | Unica

v' 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 seccion que
a cursado en el centro el alumno.
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Ficha del Alumno: 0511200002407 | ANGIE PAOLA AMAYA

BARAHONA
Datos de Historial Matricula bemaciia Gensnd i Abanact
Centro nlormacion de Maticuln
Periodo Escolar Educativo Grado | Curso Seccion
Hstonal Matnouss

1 do Febieeo do 2093 - ( SEPTIMO GRADO  Unikca

30 do Noviembro 00 DSDRO004TTOZ - PRIMER CURSO Mstonal Académico

2013 ) - JASAMA

v' Historial Academico: muestra los periodos de clases que ha cursado el
alumno con las respectivas notas parciales.

{ ISO0DORT THY ) - JASAMA . PESION0 CLASES J013 . I9alit i CUNSO

———
AN T -~
" » ~
TIOAL - MATEMATICRS imim|ein s "
DPVAL - TR, Inim|ele L -
TIVAL - CENOAR TN TS |wimleln L "
DAL - LOVGRON N A wnlelwln s .
e ] - —
DAL - DU LX TVAAIO IS0 e .
- - . +
DAL - ABTUNON BOCHLLS jvjejele . "
. .
N Iniminlw e -
- e — -— “ . - - -
AL AMRE MLATLES Iimininies L) .-

Per.

= Sidamos clic en despliega datos generales del alumno, si
desea regresar al menu anterior dar clic en el icono Cerrar.

Datos Del Alumno

Pacdre de Familin:
DIN R CAT IR
Teletono Contmcto BN R Clmric

Madirs clw Familing
BN Hm s
TWlerono Contacto BIN B e

Ehnoargado;
AT ANTEINIA FPALITLLA MAL D CNALIC
Talefono Contacto: BN e oo

Dirsooidon Alumne:
BIAN MANLIE L

Telstone Alumne;
n
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2.3) Matricular Alumno
Es el ingreso de los alumnos uno a uno, en el grado/curso y seccion
correspondiente en el que esta actualmente en el centro educativo.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Alumno

-

i-.

i
['L“).

Alumnos

3. Dar clic en Matricular Alumno

MATRICULAS

 Matricular Alumno
(5 Woancar aneaa

3 Activar| Cancelar Matricula

i Eliminar Matricula

Reporte Matricula
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Formulario para Matricular Alumno

Matricular Alumno

Tipo loantIncacion: lgennoad Alumng:

’ il
INQCO0E 18 I0ENHIZA0 A0 MIMnG

Tipo e nuMmarn de IJeniMcacan ael akiemng

Nombre del Alumno:

Buscar Secclon

Penoso Escolar
PERIODOD 2015 .
ENs ¢! Panodo Escolw

Elija 12 Carrera

ENa ia Canrern

Jomaaa: Graoo | Cumso:

ENa 1a jornaaa Bl o1l graoo | cursa

Secoiones existentes en ¢l Graoo | Curso
Seccion o A Aaa M s C Seleccionar

B Matncatar y Continuat B Matocular y Limplar B Veor Repone de Matcula

Descripciéon del Formulario para Matricular un alumno

v' Tipo de identificacion: dar clic en el recuadro y se desplegara un menu con
las siguientes opciones:
» [dentidad temporal: utilizar los mismos datos con los que se registré al
alumno.
= Pasaporte extranjero: utilizar esta opcion para los alumnos que son de
otro pais, utilizar los mismos datos con los que se registro al alumno.
» |dentidad hondurefia: seleccionar esta opcion si la nacionalidad del
Alumno es hondurefia, utilizar los mismos datos con los que se registré
al alumno.

Matricular Alumno

Tipo ldentificacion:

Idantidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefa
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v ldentidad Alumno: Se digita el nUmero de identidad del alumno, el mismo
que se utilizé cuando se hizo el registro anteriormente.

Igentdad Alumno:

| 0591158593082 W

ingrese Gy wenhiad ced aung

v' En la opcién Buscar Alumno: se selecciona después de haber digitado el
namero de identidad, para verificar que el alumno este registrado en el
sistema.

 Buscar Alumno

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 hizo
mal, utilizando la identidad para otro alumno, por tanto tiene que modificar el
registro de la persona que aparece Yy hacer de nuevo el proceso de registro
al alumno que le pertenece la identidad.

Nombre del Alemno:

ORAYNA VAL ESXA ESCORAR RODRIGUEZ

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

v Elija la Carrera: dar clic en el recuadro y seleccionar no aplica si el alumno
que se estd matriculando es del nivel de béasica y si es del nivel de
educacién media seleccionar la carrera correspondiente al alumno que se
esta matriculando.

Ellje la Carrera:

(0) - NO APLICA
(4) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS

(17) - BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS (INTAE
(98) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO EN COMPUTACION

(102) - BACHILLERAT!

106) - BACHILLERATO P SIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
137) - M CICLO DE EDUCACIKC

143) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES

v' Jornada: Seleccionar la jornada en la que se va a matricular el alumno (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 Matutina: seleccionar esta opcion si el alumno pertenece al
horario de la mafiana.

= Jornada Vespertina: seleccionar esta opcion si el alumno pertenece al
horario de la tarde.

» Jornada Nocturna: seleccionar esta opcion si el alumno pertenece al
horario de la noche.

= Jornada Extendida: seleccionar esta opcion si el alumno pertenece al
horario de una jornada matutina y parte de la vespertina.

= Jornada Doble: seleccionar esta opcion si el alumno pertenece al
horario de una doble jornada.

= Jornada sabado y domingo: seleccionar esta opcién si el alumno
pertenece al horario aplicado a distancia.

Jornada: Jornada:

o— 3
Periodo de la seccidén [ | Q
EESN——
JORNADA MATUTINA ‘
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

JORNADA SABADCO Y
DOMINGO

JORNADA DOBLE

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

Grado | Curso:

Grado | Curso:

PRIMER GRADO
SEGUNDO GRADO

TERCER GRADO
CUARTO GRADO

PRIMER CURSO
QUINTO GRADO SEGUNDO CURSO
SEXTO GRADO TERCER CURSO

v' Seccion: se desplegaran cuantas secciones tenga el grado o curso elegido,
seleccionar la seccion que corresponda al alumno que se esta matriculando.
Seocionss existentss en &l Grado | Curso
Alumnos Mamicuizs

U 2 0 |:|

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS 60



ONI
* ok kK *

SECRETARIA DE EDUCACION

Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

L WUEWETETSReHI =TS 3= Matricular v Limpiar i= Ver Reporte de Matricula

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

e Opcidén 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 opcion 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 curso y seccion.

Cantidad de Alumnos Matriculadoes Por Curso y Seccidn

Faciodc

Totad de Adommn e Mutinubsdie o of L sam o £ Sucamee (3D
WA (et w30 of 1% Spmian 7O

savern 2ramata Cwans SecTaon v Adsre e ( eming

Si damos clic en Vet

Nos muestra el listado de alumnos matriculados por seccion, por ejemplo en esta
seccion solo hay dos alumnos, y se puede visualizar la identidad, nombre, sexo,
estado académico y de matricula del alumno.
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Listado de Alumnos Matriculados por Seccion

Modalidad:
NO APLICA

Modolidad on Ia gue estan matnculados los alumnos

Curso: Secclon:

SEGUNDO GRADO )
Curso en i que astan maincuaiados 10s alumnos Sacodn en la que estan mstnculados s alumnos
Jornada:

JORNADA MATUTINA
Jomada en ia que estan matnculados los alumnos
Total de Alumnos:

2

Total de slumnos matnculados an & seccion

Ll ISl @ Vista Previa | Impresion
Alumnos Matriculados

Estado Estado de
Identidad Nombre del Alumno Sexo Académico Matricula Informacion
1 G5009200700370 PAMELA LIZETH CASTRO F APROBADO Actva e
L
MEJA
2 0501200707978 PATRICIA SILOE TURCIOS F APROBADO Actva er
RIVAS :

Si desedramos ver mas datos del alumno entre ellos al padre de familia o
encargado damos clic en ver informacion, para regresar a la pantalla anterior
damos clic en cerrar.

Modificacion de Matricula
Se puede modificar la matricula de los alumnos que pertenecen al centro
educativo, en la opcion “Modificar Matricula”

Pasos para modificar Matricula:
1. En el modulo Alumno
2. Darclicen la opcién Modificar Matricula

MATRICULAS
& Matricular Alumno

I_c/; Modificar Matricula

o~ Activar | Cancelar Mafricula
i Eliminar Matricula
Reporte Matricula
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Si damos clic en la opcion anterior se despliega el siguiente cuadro:
Modificar Matricula

Tpo IemtficIcicn SerDTIo Alamne
— . Burwcor Muwmng
g O Nlerei© OO KBRnaSCaCdn Ol Aurn) INgrese @ ComIcIS OSY IO

Nomtxre Sel Alaroo

Buscar Seccion

Panodo Escolar:

PERICDO 2015 .
Ehgn of Perodo Cxcoier
M2 1 Carmera:

— .
B2 & Cwvera
Jormaaa- Orace | Cursac

- -

Ehpe S prmace L ol grado | Gurso

Secsiones sxistertes en of Graso | Curse
Saccion Adusnnos C <

8 Vs Repors oo Macein

Descripcion de la forma en que se llenard el formulario para modificar
Matricula
v Tipo de identificacién: seleccionar de las tres opciones (identidad
temporal, pasaporte extranjero, y hondurefa), el tipo de identidad con el
gue este matriculado el alumno en el Centro Educativo.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Exfranjero
Identidad Hondurefia

v' Identidad Alumno: digitar el numero de identidad del alumno para hacer la
respectiva busqueda.

Identidad Alumno:

0901201014350
Wte: aunm

/
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*Dar clic en el icono buscar, para que muestre el nombre del alumno de acuerdo a la
identidad digitada.

v" Nombre: se muestra el nombre del alumno al cual se le va modificar la
matricula.

Nombre del Alumno:
ALEJANDRO JAHIR CASTRO PONCE

v Periodo Escolar: ya esté creado por el sistema y aparecera de la siguiente
manera.

v Elija la carrera: seleccionar de la lista desplegable No Aplica si el alumno
al que se le modificara la matricula pertenece a Pre basica o Basica, y si
pertenece al nivel de Media buscar la carrera correspondiente y
seleccionarla.

k‘thtﬂm

(0) - NO APLICA
(4) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS

(17) « BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS (INTAE)

(96) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO EN COMPUTACION
(102) - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

(106) » BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
(137) - I CICLO DE EDUCACION BASICA

(143) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES

v' Jornada: Si en este caso lo que se quiere es modificar la jornada, se
seleccionara la que corresponda al alumno, de las que se desplieguen, las
cuales depende de las que tenga configuradas el centro educativo.

JORNADA MATUTINA ‘

JORNADA MATLUTINA
JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA

JORNADA SABADO Y DONVINGO
JORNADA DOBLE

v' Grado / Curso: seleccionar el Grado / Curso al que pertenece el alumno

Grado | Curso:

PRIMER GRADO
SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO
CUARTO GRADO
QUINTO GRADO
SEXTO GRADO
I ———
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v' Seccioén: si lo que se va a modificar es la seccion del alumno, se dara clic
en la opcion correspondiente de la lista en seleccionar, la cual dependera
del nimero de secciones que tenga el grado o curso.

Secciones axistentes an of Grado | Curso

Alumncs Matricubas
Seccin Mafriculados Canceladas Seleccionar

I 0 0 D

u u

v' Opciones del formulario para modificar: existen dos opciones, en la parte
inferior izquierda.

e Modificar: en este caso seleccionaremos modificar porque lo que
necesitamos es guarda los cambios realizados anteriormente en la matricula
del alumno.

e Ver Reporte de Matricula: si damos clic en esta opcion nos muestra la
pantalla donde se puede seleccionar el periodo que queremos ver, con el
reporte de alumnos matriculados en el centro educativo.

Cancelar o Activar Matricula
Se puede hacer una Cancelacién o una Activacién a la matricula de los alumnos
que pertenecen al centro educativo, en la opcion “Activar | Cancelar Matricula”.

= Se Activa cuando ya se le ha hecho una cancelacion de matricula al
alumno.

» Se Cancela por diversas situaciones entre las mas comunes, porque
desert6, se fue a otro pais, fallecio, etc.

Pasos para Cancelar Matricula:
1. En el médulo Alumno
2. Darclicen la opcién Activar / Cancelar Matricula

ATRICULAS
Matricular Alumno

Meodificar Matricula

Activar | Cancelar Matricula

Eliminar Matricula

i = I S

Reporte Matricula

Si damos clic en la opcion anterior se despliega el siguiente cuadro:
I ———
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Activar | Cancelar Matricula de Alumnos

Tipo Identificacidn: Identidad Alumno:

--------- v Husear Alumno
Tipo de NOMero de identiicacion del alumno Ingrase n idantidad dal alumno
Nombre: o

Motivo:

Nambre Completo dal Alumnog e v
Periodo Escolar:
Parodo Matriculando
Carrera:
Carrara an la quea asta matricuindo el alumno
Grado | Curso: Seccion:

Grado | Curao an al gque asta matricalado al alumno Saccion Matdculndo

Descripcion de la forma en que se llenara el formulario para Cancelar
Matricula del alumno

v Tipo de Identificacién: seleccionar de las tres opciones (identidad
temporal, pasaporte extranjero o identidad hondurefia), el tipo de
identidad con el que este matriculado el alumno en el centro educativo.

Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v ldentidad del Alumno: digitar el nUmero de identidad del alumno para hacer
la respectiva busqueda y proceder a la cancelacion de la matricula.

Identidad Alumno;

0801201014850 BRI ga e e

8e T2 iden;iad el aLmno

*al dar clic en el icono buscar, despliega:
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Activar | Cancelar Matricula de Alumnos
Tipo ldentificacion: Identidad Alumno:

Identicac Hondurefa v | om11200602627 EEENEEETRANTET
Tipo do namera de identificacion del alumno INgronm ia identidad del alumno
Nombre: W cancelsr

CAESY JOLIBETH BENITEZ FERNANDIEZ Matrloula
Nombire Campleto deal Alumno Motive:

.......... v

Periodo Escolar:

PERIODO 2018
Panoda Matriculado
Carrera:

NO APLICA
Carrarm an o gus wsta matocalado gl alumno
Grado | Curso: fimcalon:

TERCER GRADO o
Chrmddon | Curse ey el apues e to rmatricalaco el alamno Seccitn Matnculado

v" Se selecciona Cancelar Matricula, nos desplegara una lista de opciones en

el icono Motivo, del cual se tiene que seleccionar la que corresponda al
alumno que se le esta cancelando la matricula.

~ Corancela

Manatriculn

Motivo:

- s i -

Alumno Dessarto

Alumno Migro a otro Pais
Reactivar

Fallecimiento por Acclidente
Fallecimiento por Enfermedad
Fallecimiento por Violencia
Migracion dentro del pais
Cancelacléon por Expulsion
Camblo de Tlipo de Perlodo

Opciones del formulario para cancelar la matricula: al final del formulario
se encuentran la opcion de Aceptar, en la parte inferior izquierda.

r |

& Aceptar

- »)

Se da clic en aceptar, para que nos modifique el estado de matricula del
alumno, de la condiciéon de activada a cancelada y el motivo seleccionado,
esto se reflejara en el reporte de matricula (cuadro de alumnos
matriculados).
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idenidad Nombre del Alumno

FERNANEL

Alumnos Maticuiados

Esiado

Sexo Académico Estado de Maricula Informacion

APR05H0 Caneldz |Cambnde
ToodsPemdo

Pasos para Activar Matricula:
1. En el médulo Alumno

2. Darclicen la opcién Activar / Cancelar Matricula

MATRICULAS

& Matricular Alumnoc

o : :
= Activar | Cancelar Matricula

m Eliminar Matricula
Reporte Matricula

Si damos clic en la opcion anterior se despliega el siguiente cuadro:

Tipo Identiflcacion:

Tipo da namero de dentiicacian dal alumno

Nombre:

Nombire Cormplato del Alamno

Perlodo Encolar:

Pranado Matnculado

Carrern:

Carrara an la gue asta matriculado ol alumno

Grado | Curso:

B Aceptar

Cirmdo | Curso an el gque asta matticulado e alumno

Activar | Cancelar Matricula de Alumnos

Identidad Alumno:

Ingrese la ientiddad del alumno

)

Motivo:

Secoldn:

Seccion Matrculndo

Descripcion de la forma en que se llenara el formulario para Activar

Matricula del alumno

v Tipo de Identificacién: seleccionar de las tres opciones (identidad
temporal, pasaporte extranjero o identidad hondurefia), el tipo de

identidad con el que este matriculado el alumno en el centro educativo.
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Tipo Identificacion:

Identidad Temporal
Pasaporte Extranjero
Identidad Hondurefia

v Identidad del Alumno: digitar el nUmero de identidad del alumno para hacer
la respectiva busqueda y proceder a la activacion de la matricula.

Identided Alumno:

Ingress Ia@ntdad del alumno

Al dar clic en el icono buscar, despliega:

Activar | Cancelar Matricula de Alumnos

Tipo Identiflcaclion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia . 08112

Ingrase la idantidad dal alumno

Tipo da numearo dea idantificacidn dal alumnao
Nombre: L Activar
CAE Matriculn
Nombre Completo del Alumno Motivo:
| Raactivar v
Perlodo Escolar:
PERIODO 2016
Parnodo Matrnculado
Carrera:
| NO ARPLICA
Carrara en la que asta matrnculado ol alumno
Grado | Curso: Secclon:
TERCER GRADO | ("]
Grado | Curso an al quea asta matriculado al alumno Saccion Matriculado

v' Se selecciona Activar Matricula, y se mostrara automaticamente Reactivar.

¥ Aacthar
Matricsta

Motivo:

Reactvar

Opciones del formulario para activar la matricula: al final del formulario se

encuentran la opcidén de Aceptar, en la parte inferior izquierda.
I ———
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Se da clic en la opcion aceptar para que nos modifique 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)
Alumnos Matriculados

Estado
Estado de
Identidad Nombre del Alumno Sexo Académico Matricula Informacion
1 0511200802627 CAESY JOLIBETH F APROBADO Activa e
BENITEZ FERNANDEZ Reactivar

Eliminar Matricula
Se puede Eliminar la matricula de los alumnos que pertenecen al centro educativo,
en la opcion “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.

Pasos para Eliminar Matricula:
1. En el modulo Alumno
2. Darclicen la opcién Eliminar Matricula

MATRICULAS
G Matricular Alumno
& Modicar Matricula

i Eliminar Matricula

Si damos clic en la opcion Eliminar Matricula, se despliega el siguiente formulario:
Eliminar Matricula

Puriodo Excolar

PERIOCDO 2015
Bign »l Pariode Bscolnt

Elja ta Cantera

Bl s Carrern

Jornada Qrado | Curso

Elga la jorneda Efja o) grado | curse

Descripcion de la forma en que se llenara el formulario para Eliminar
Matricula

1 ——
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v Periodo Escolar: ya estd creado en el sistema y se despliega
automaticamente en el formulario.

Eliminar Matricula

Pertodo Escolnr

v' Elija la Carrera: seleccionar de la lista desplegable “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.

ENja o Carrera

(0) - NO APLICA

(4) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS

(17)~ BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS (INTAE)

{96) « BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO EN COMPUTACION

(102} - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

(106} - BACHILLERATO TECNICO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
(137)« Il CICLO DE EDUCACION BASICA

(143) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y HUMANIDADES

v' Jornada: seleccionar la jornada a la cual pertenece la matricula que se va a
eliminar, estas se desplegardn dependiendo de las que tenga el centro
educativo configuradas.

JORNADA MATUTINA a

JORNADA MATUTINA

JORNADA VESPERTINA
JORNADA NOCTURNA
JORNADA SABADO Y DOMINGO
JORNADA DOBLE

v' Grado / Curso: seleccionar 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:

Grado | Curso:

PRINER GRADO

SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO
gﬁ-‘@;’gxgg PRIMER CURSC
| f y
SEXTO GRADO SEGUNDO CURSC

v/ Cuando se selecciona el grado o curso, automaticamente se desplegaran las

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

Secclones existentes en el Grado | Curso

Alumnos Matriculas
Seccion Matriculados Canceladas Selecclonar

v 0 0 Seleccionar

v Al seleccionar la seccién nos despliega la siguiente pantalla, la cual nos
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.

Arurmnos Matricutados
\sentidad Nombire del Alumno Ses0 Eswado Acedemico Seleccionar

' OG200 7 (X v PAMELA LIZETH CASTRO ME A ‘ AU e v

120070707 PATTROIA SILGE TLROOS RNVAS i NFRODBALO D

v' De igual forma se puede seleccionar toda la seccién para eliminar la
matriculada en el icono azul superior del cuadro, se marcara
automaticamente todo el listado de alumnos y por ultimo clic en el icono
eliminar.

Dependiendo del caso se hace cualquiera de las dos opciones antes
mencionadas.

igeantidad Nombee del Alumno Sexo Estado Acadeéemico Seleccionar

Alumnos Matriculados

OBOeZ00 700D PAMELA LIZETH CASTRO MENA ' AFFROBADS

TR PATRICIA SILOE TURCIOS RIVAS F AFROBADO -

v' Al seleccionar eliminar en cualquiera de las dos opciones antes explicadas,
se mostrara un mensaje de confirmacién para verificar que realmente
gueremos eliminar la matricula del o los alumnos, damos clic en confirmar
si estamos seguros sino en cancelar para regresar y hacer el proceso
correcto.

Elminar Matricuis

Atencion

LESLE SOQUIOLa) dus D000 SINNENGS 14 MMatrioule ara

et

1 ——
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Reporte de Matricula
Se puede ver el reporte de matricula de todos los alumnos que pertenecen al
centro educativo, en la opcion “Reporte Matricula”.
Esta opcidn se utiliza para verificar por nombre que el alumno este en la jornada,
grado/ curso, y seccion correcta, de igual forma se monitorea la cantidad de
alumnos en cada grado/curso, y el total general de alumnos en el centro educativo.

Pasos para Ver el Reporte de Matricula:
1. En el médulo Alumno
2. Darclicen la opciéon Reporte Matricula

MATRICULAS

& Matricular Alumno
& Modificar Matricula

m@ Eliminar Matricula

Reporte Matricula

Si damos clic en la opcion anterior, se despliega el siguiente formulario

Cantidad de Alumnos Matriculados Por Curso y Seccidn

Periode

= =

Total de Asumnos Maticulndos en of Centro Eoucetivo
Reporte de Matricula

Carrera Jotnhade Curso Seccion Ver Alumnos Canngad

v' Se selecciona el periodo del cual queremos ver el reporte, en este caso
seleccionaremos el 2015 y nos despliega lo siguiente.

Cantidad do AlumnNnos Matrouiados FPor Curso vy Soooldn
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nombre, estado académico, y estado de matricula.

ldentidad
1 0511200802627

2 0808200800809

3 0506200800521

8 s rrove prenen |

Alumnos Matriculados

Nombre del Alumno Sexo

CAESY JOLIBETH F
BENITEZ FERNANDEZ

EDGAR FABR

ICCIO M

GUZMAN MORALES

KENNETH DAVID M
TORRES MEJIA

Estado

Estado de
Académico Matricula Informacion

APROBADO Activa |

Ver
Reactivar

APROBADO Activa

Ver

APROBADO Active

Ver

v" De igual forma nos da la opcién para poder tener una vista previa de los

alumnos en un formato diferente, y poder imprimirlo si se tiene acceso a una
impresora, dando clic en vista previa | impresion.

Orpwvemenn 61 (X0 Ve v
Al 1 AMUOTIL Bcnibin K e OO0 OO RIS DEL PLAN FRESTE A CASDUA DRFORTTVASE LA RSCLTLA RRAL SOOTA TROURCOMO AT

(OSPMOALITAL ) - JaSAML

e

Aobabiad V3 APLCA Potete B REXD) 1
Cwwe ITRCTR RO Sreea

Torwds JENDIUNTTI

Tond bs Mhasss |

il

i eald

S

[

1| s

Ol RSO BOSTI RIS

TOCTIIE AL e | AR & W

YA

ST TANICE 3N BULD

OCTVRAL. 1L AR § AL

1| vosneeeeet

JDAITNOALE YRIDI MIXA

O3 ¥ - N.tc"( 1R

2.4) Matricula de Alumnos en Subclases Oficiales (en el caso de Tercer
Ciclo de Educacion Béasica con Orientacion Técnica y las clases de
Instrumento Musical en el caso del Tercer Ciclo Musical)

Una vez registrados los talleres que se imparten en el centro educativo, se debe
hacer el registro de los alumnos en el taller que estan cursando. Puede realizarse

de dos maneras:

a) Registro de Alumno en Subclases Directamente en el sistema:

1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Alumno

Alumnos

o

3. Dar clic en la opcién Matricula Subclases Oficiales
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h Matricula Subxlases Oficiales

@® Cargar Archivo de Matricula
Subciases Oficiales

@ Modificar Matricula Subclases
Oficiales

FORMULARIO PARA MATRICULA SUBCLASES OFICIALES

Matricular en subclases

Perkodo Escomr
PERIQOO 2018

3 1 Carrara
Jormads Grago | Curse
Secuion Clove Ofeiad

Formulario de Matricuda

Cunroar Malricuts

.Descripcion de laforma en que se llena el Formulario para matricular
subclases

Matricular en subclases

Pariodo Escolar:
PERIODO 2015 -

Elja la Carraera:
136 - I CICLO BASICO TECNICO

Jormada: Grado | Curso:

JORNADA MATUTINA v SEGUNDO CURSO

Secclon: Clase Oficlak:

A D | MODULOS OCUPACIONALE |

v' Periodo escolar: ya esta creado en el sistema y desplegara el afio lectivo
correspondiente.

v' Carrera: escoger modalidad 138 (tercer ciclo basico técnico)

v Jornada: en la cual estdn matriculados los alumnos.
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SRR NN

Grado: seleccionar el grado | curso a matricular (octavo o noveno).
Seccidn: seleccionar la correspondiente al grado.

Clase oficial: seleccionar la opcién Médulos Ocupacionales

Formulario de matricula: Se desplegara el listado de todos los alumnos

que pertenecen al grado y seccion seleccionada, con los talleres que fueron
creados (En el médulo 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.

[ T
2 - TENCER DE EDUCA BASICA ¥ ORENTACION oCs v
Sanads Grado | Cannex
CRNGDA MK . SEGUNDO = A
Swceile Cioe Officas
‘ DO OS S WLE *
Opcasn @1 Formuians Se Matriculs
L Whatelnr e S e
MOT00NISE HEYDE FERRSADA FLNET BATICA
CEDI200A08S 1 JOSE DAND LQTA CALTERON

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

v" Clic en Guardar Matricula

v Aparecera el mensaje de éxito.

B Guardar Matricula

Exito!
Se han ng'esad-:n correctamente ios daios

b) Registro de Alumno en Subclases mediante Archivo de Excel:

1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Alumno

Alumnos

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS
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3. Dar clic en la opcidén Matricula Subclases Oficiales

¢ Matricula Subclases Oficiales

argar ) ula
Subclases Oficiales
& Modificar Matricula Subxlases
Oficiales

FORMULARIO PARA MATRICULA SUBCLASES OFICIALES

Matrieuing e suboleses
P ts @ e e

PEMOOO M0
€Wrr - v

deeete D

ot T heee (W

D

(8 e ]
Descripcion de la forma en que se llena el Formulario para matricular
subclases

Matricular en subclases
Porlodo Excolar:

PERIODO 20106 -
Elljn n Carvers:

1368 . 11 CICLO BASICO TECNICO -
Jormada: Grado | Curno:

JORNADA MATUTINA - SEGUNDO CURSO -
Secchkon: Chane Oficial:

A - TIMODULOS OCUPACIONALE v

v' Descargar el listado de matricula

T v e
e~ -
- -
o 1 S se W
- tomtns booea "t —
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v' En el archivo de Excel debe seguir las instrucciones, para indicar a que taller
asiste el alumno.

e TR T 0-

\ ‘ jom AT Sl B B et h ] tm"" g
24 E3srzE.oy A
u. . . . . - . ety formuty o \ﬂlﬂl s Ordenat iy
l WS B E > A Exa ’* immwv ! AR NS0 ¢ come Dbia* it LI i s woeree
frtagey. . s 5 Myt . Wasersy (= Sl Meotom
m . 13

C L4

1o lle

SEEEEE ¢

e R N LI

v' 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 médulo Alumno. Dar clic en Cargar Archivo
de Matricula Subclases Oficiales.

MATR LAS FSPf
¢ Matricula Subclases Oficiales

(® Cargar Archive de Matricula
Pubclases Oficiales

& Modificar Matricula Subclases
Oficiales

v' Seleccionar el archivo y clic en subir archivo.

Subir Matricula en Subclases Oficiales

1.- Haga clic en selecclona archivo,

2.- Haga clic en subir archivo.

v' Aparecera el mensaje de éxito.

Exito!
S haningresado correciamente ios daios
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Modificacion de Matricula de Subclases

Se puede Modificar la Matricula de Subclases Oficiales del alumno de una subclase
oficial a otra subclase oficial.

Pasos para Modificar Matricula de Subclases:
1. En el médulo Alumno
2. Dar clic en la opcion Modificar Matricula Subclases Oficiales

L iNUEVO! J

Cs Marricula Subclases Oficiales

@® Cargar Archivo de Matricula
Subclases Oficiales

|C1,’ Modificar Matricula Subclases
O S

Llenar la informacion solicitada en el formulario (seleccionar tipo de identificacion,
digitar la identidad del alumno y dar clic en Buscar Alumno).

Modificar Matricula en Subclases Oficiales

Tipo Identificacion: identidad Alumno:

ldentidad Hondurefia 'I

PO de mEnerd de identificacian del aburme ingrese in |Jdenbdad del alurmno

Nombre del Alumno

ANGELA GABRIELA RIVAS DIAZ

Seleccionar la subclase oficial (taller) donde debe estar el alumno, y dar clic en
Guardar Matricula.

MOOUR 0% OO CIONALE ¢

TALLEN %
LR e LI R Wirs ™ e LR
weaion
SLECTRODAL WA ECTROWRCA ®ITRIARAC N L e8]
ALMNATRATIOY

Reporte de Matricula de Subclases

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).
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Pasos para Ver Reporte de Matricula de Subclases:
1. En el modulo Alumno
2. Dar clic en la opcion Reporte Matricula Subclases Oficiales

MATRICULAS
CZrcoiaALcCS

INUEVO!
Cs MMiraledenabs Sinabccirasceas
Ceciraleass
@ Crgar Archive de
Matricula Subclazos
oficlalos
G Maoctihesar Mateleuba
Subciasos ONcialos
Roporto Matrfculs
Subclascs Oficiales

Si damos clic en la opcion anterior, se despliega lo siguiente.

Periodo Escolar:

PERIODO 2015 v
Efja la Carrera:

138 - Il CICLO BASICO TECNICO v
Jomada: Grado | Curso:

JORNADA MATUTINA v SEGUNDO CURSO v
Seccion: Clase Oficial:

A v MODULOS OCUPACIONALE v :

Se debe de Seleccionar a partir de:
v Carrera

Jornada

Grado | curso

Seccién

y Clase Oficial correspondiente

AN NN

*Se visualizara el listado de alumnos en los talleres correspondientes.

TALLER DE AGROPECUARIA
Identidad Nombre del Alumno Sexo  Estado Matricula
1 0321200100304 WENDY BETELUN RIVERA F Acliva
2 0321200300095 GISSELLA MONSERRATH MEJA VARELA F Activa
3 0321200200195 JOHANA MICHELLE BANEGAS MONDRAGON F Activa

1 ——
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TALLER DE METALES
Identidad Nombre del Alumno Sexo Estado Matricula
1 0321200200285 WILSON RUBEN BLANCO LAMBUR M Activa
2 0321200100447 GREVIN JOSUE LOPEZ CALIX M Activa
3 0321200200107 JONATHAN ENMANUEL DOMINGUEZ HERNANDEZ M Activa

2.5) Registrar Repitientes
Es el registro del alumno como repitiente, con las asignaturas correspondientes en
el centro educativo.

Pasos para abrir el formulario:

1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Alumno

oY

]~ I

Alumnos

3. Dar clic en Registrar Repitientes

REFWENTEsm

@ Regisirer Reolientes

7 eporte Rzpiientes

Si seleccionamos la opcién anterior, nos despliega el siguiente cuadro

Te wertiNe snsee eriieed Lierne

0 0 (VEITETE 8 METAYYICK T C8 ANATTE PSS S

Datos de Matricula

Sero
Moeatieant

Surse
Kxtzes

E3 Reptieres

1 ——
UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION EDUCATIVA DE HONDURAS 81



R B DE JONDURAS
* kK ok *x
SECRETARIA DE EDUCACION

v' Elegir el Tipo de identificacion ya sea Temporal, pasaporte Extranjero, o
identidad Hondurefia.

v' Se digita la identidad del Alumno

v Dar clic en Buscar Matricula.

» En el caso de Béasica se selecciona lo siguiente:
v

Seleccionar es Repitente
v Indicar la cantidad de veces que el Alumno ha repetido el grado actual

(Si es primera vez que repite es 1y asi sucesivamente................... )
v Clic en guardar

Datos de Matricula

Nombre: CALRY JOLIBE TH BENITIE FERNANDES
Bexo FUMENING

Modaidaad 0 | NO ANFLCA

Jormada POFENADA MATLITINA

Curso TERCER GRADO - TERCER GRADO
Becclon u

r.—-_un i\
En Mapitients o

ndigque la cantidad de veces que ol alumno ha repetido ¢! grado (Incluyendo el Eonodo actualf:

En el caso de Media seleccionar lo siguiente:
Seleccionar Es Repitiente
v Elegir las clases con las que repite el afio (las cuales no pueden ser mas de

Vv

2)
v Indicar la cantidad de veces que el alumno ha repetido el grado actual (Si es
primera vez que repite es 1y asi sucesivamente........ ).

v" Clic en Guardar

Datos de Matricula

[ WANEN LZET DENITED COMITE R
S [t S

Mo el el A7 M OR0LO O EOUCAOION IAOA
Jornmiba SONUMADA WVE TV T INA

Camnmi BT IO GIAADC - I T CLMEnGO

N b o

Anlgnatinius
R R Y e e e e UL C U R T

L STUENON SOCI S (00 5% LAENMCA 1CC. 8% AR ISTRCA (EOMUMNCAC K
(AMAROL (COMUNICACION) CCRNCIAS NATURALE S
L TECNOL DG COPIMICACIONM §INeEA COANGE S [ OMUNKC AL IKON)

regin b camiblad de voees o of Al b Cegethio o) grado (Resiyamto of e kedo sl
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Al dar guardar se reflejara un mensaje automatico de éxito.

Registrar Repitientes

Exito!

Reporte de Repitientes
Se puede verificar si el registro de repitientes se hizo correctamente con las clases
correspondientes, dando clic en “Reporte Repitientes”.

Pasos para Ver Reporte de Repitientes:
1. En el modulo Alumno
2. Dar clic en la opcion Reporte Repitientes

rePITIENTE S (A00D

& Registrar Repitientes

| Reporte Repitientes |

Si damos clic en esta opcidn, nos muestra el siguiente formulario.

Repots de Replencs

Svcx

b= 23 5.
21 0 oo bactarns o o LT Eac e
Reore = Ragmerns
area axas = e Wlewss  Cement

v' Se selecciona el Periodo, y despliega un informe general de los Alumnos
Repitientes en el centro educativo, hasta la fecha.

Reporte de Repitencia

Penodo:
01 Febrero 2015 - 30 Noviembre 2015 .
WNOAD S8 I s@cTn

Total e Alumnos Repitientes en el Centro Educativo: 2
Informe Genersdo ei 10/Agos102016

Reporte de Repltientes
Carrera Jormada Curso Seccién  Ver Alumnos  Cantidad
M GCLO DE EDUCACION VOERNADA FERIER
BASICA VESFERTINA CURSC o
Too! g% Almess Rapitsrriay 2

1 ——
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v' Para visualizar la informacién mas detallada de los alumnos en un grado y
seccion especifica, dar clic en =3 y despliega lo siguiente.

Listado de Alumnos Repitientes por Seccion

A ctalictaa
W CICLO DE EDUCACION BASICA

R L L L N e ST

Carrna Becclon

PRz CUumzo o
Caarmes mes o Gupn outnr reiscuniacdon B slarreces Sy o e e emlars i caisaon Ko skurreson
Jomacda

SJOMMNADA VESPEMRTINA
SOcTumcien s S Gl eatars IrEstTec s sciom Sos siksrenos

Total e Alumnos
2

Totaf chen mburmreers regoiseriteis sr e sesccin

Alsmnos Reptientas

Eatado Eatado de
- del Alumno Sexo Acedemico Matricute Asignaturas
1 OSIZI00DMCINNE | KAREN LIZET BENITES ¥ AFERCOHRADIC A toven
a P
CORTES
4 TSOIJOCTOISA0  FROBMFEYT O MOt ESacomewe .~ fErrENMNIE e
tras | ver

v' Podemos verificar si se guardé el registro de las asignaturas que repite
dando clic en Asignaturas Ver.

Alumnos Repitientes
Estado Estado de
Idontidad Nombre del Alumno Sexo Academico Matricula Aslgnaturas

1 0612200301508 KAREN LIZET BENITES f NROBADO Aetiva
vV

v' Desplegara las asignaturas con las que repite el alumno

Azignaturaz que el alumno repite
KAREN LIZET BENITES CORTES

CIENCIAZ NATURALES
MATEMATICAS

» Usar esta opcién 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.
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3. DESCRIPCION DEL INGRESO DE
DOCENTES AL SACE

3.1) Registrar Docente con Contrato
Es el registro de los docentes en el sistema con el fin de que aparezca en el centro
educativo donde laboran, dicho registro solo puede ser realizado por el Director del

Centro. Son docentes contratados y pagados por instituciones privadas (No
Gubernamentales).

Pasos para abrir el formulario:

a. Iniciamos sesion en el SACE
b. Seleccionamos el médulo Docente

ﬁ?/_
1

Docentes

c. Dar clic en la opcién Registrar Docente con Contrato

Q, Buscar Docente

{# Docentes Log

{® Registrar Docente con
CONTRATQ

FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE DOCENTE CON CONTRATO

El formulario Despliega una pantalla que puede ser dividida en 5 partes:
A) Buscar existente

B) Datos de identificacion

C) Informacion de residencia y contacto

D) Datos de Informacion Docente

E) Informacién de acceso al sistema
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Descripcion del formulario para registrar docente con contrato

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

Buscar Existente

a— -

Tipo de identificacion

Tipo de Usuario

omtye
T

Nombre de la parsona encontrada

La forma de busqueda es la siguiente:

v' Tipo de identificacion: dar clic en el cuadro mostrado y desplegara tres
opciones seleccionar la que corresponda:

» |dentidad Temporal se utiliza cuando el docente no tiene ningln tipo de
identificacion actualmente.

» Pasaporte Extranjero esta opcion es para los docentes que son de otro
pais y no tienen aun identificacion hondurefia solamente cuentan con
identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

» J|dentidad Hondurefa se selecciona esta opcion si el docente es de
nacionalidad hondurefia.

v' Buscar Persona: en esta opcion digitamos el niumero de identidad si el
docente es de nacionalidad hondurefia, pasaporte extranjero o identidad
temporal, el cual tiene que concordar con el tipo de identificacion elegido.
Observacion: no dejar espacios en blanco, no usar guiones ni ningun tipo
de caracter extrafo si la identidad es hondurefia.

*Al dar clic en la Opcion Buscar Persona:
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El sistema buscara automaticamente si existe o no registro del docente en el
SACE, mostrando cualquiera de las siguientes observaciones

v’ Usted estd 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.

TR LES LR A
A )

m

Si no hay registro, nos mostrara un mensaje No hay Registro de esta
persona.

v" Nombre Encontrado:
mostrara el nombre al cual
pertenece el numero de | NELCY NOHEMY RODRIGUEZ

Mt :
P B U
ombre enconirado:

identificacion digitado
anteriormente, en caso de estar registrado, sino aparecerd en blanco el
espacio.

v' Eleccion: existen dos opciones:

v' Utilizar Datos Existentes: esta opcion 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.

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

B) 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.
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Datos de ldentificacion

Tipo Identificacion:

Tipo de numero de identificacion

Primer Nombre:

Primer nombre

Primer Apellido:

Primer apellido

Identificacion:

Numero tnico de identificacion

Segundo Nombre:

Segundo nombre

Segundo Apellido:

Segundo apellido

Nacionalidad: Sexo:

Pais de nacimiento Sexo

Fecha Nacimiento: Lugar de Nacimiento:

Fecha de nacimiento Donde nacio

A continuacion se explica la forma en que se digitan y seleccionan los datos
del docente en caso de no haber ningun registro:

v' Tipo de identificacidn: si damos clic en identificaciéon se despliegan tres
opciones:

» |dentidad Temporal se utiliza cuando el docente no tiene ningun tipo de
identificacion actualmente.

» Pasaporte Extranjero esta opcidn es para los docentes que son de otro
pais y no tienen identificacion hondurefia solamente cuentan con
identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

v Identidad Hondurefia se selecciona esta opcion si el docente es de
nacionalidad hondurefia.

v Identificacién: en el recuadro de identificacién se digita el nimero de
identidad si es temporal (15 digitos tomando en cuenta el coédigo de
departamento y municipio donde nacio, 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),
pasaporte extranjero (15 digitos ya sea con la identidad o pasaporte y se
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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:

dentidad Tempora

Tipo de ndmero de identificacién

Tipo Identificaciin;

Pasapors Extranjerc

T00 e 2umero de e isscin

Tipo Identificacion Identificacion:

1623197700750

To de namero de identificacidn Nimero (nica de dentificacon

v Nombres y Apellidos: se digita el primer y segundo nombre del docente de
igual forma los apellidos, se 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
0 viceversa que tenga solo un nombre y dos apellidos se pueden dejar los
espacios en blanco.

Primer Mombre: Segundo Nombre:
SULMA TAMARA

Prime: harrtre Segunds rembre

Primer Apeiido: Segundo Apeiido:
MALDONADO LOPEZ

Onmee apeicc Segundo sgelicdo

v" Nacionalidad: dar clic en el recuadro y se desplegara una lista de la cual
podr& seleccionar la nacionalidad del docente.

Nacionalidad:

( HND ) - HONDURAS

( 5LV ) - EL SALVADCR

(GTM ) - GUATEMALA

( NIC ) - NICARAGUA ‘
(OTR ) - OTRO

v’ Sexo: se desplegara dos opciones sexo femenino y masculino damos un
clic en el sexo que corresponda al docente.
I ———
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v' Fecha de nacimiento: Se selecciona la fecha de nacimiento del
docente utilizando el calendario de la siguiente forma:

» Dar clic a la par de fecha de nacimiento se desplegara el calendario.

= seleccionar 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 damos clic.

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

» seleccionar el dia (fecha) dando clic en cualquier nimero del 1 al 31.

Fecha Nacimiento:

© Aul B 2015 E o

Las Mo ~Ma Tus Va
a = =3 - S

s 7 a8 S 10 11 12
13z 15 1 16 17 in 19
20 21 22 b 2< ] 24 25 25

27 28 29

v' Lugar de nacimiento: En este espacio se digita el nombre del lugar donde
nacio el docente.
si no facilitan un lugar de nacimiento preciso, observar los primeros cuatro
digitos de la identidad que indican el departamento y municipio por
ejemplo“0801198704683” en este caso los dos primeros digitos indican el
departamento y tienen una secuencia que inicia en “01” y termina en“18”
(son los “18” departamentos de Honduras), siendo el “08” Francisco
Morazan, los siguientes dos digitos que le acompaian al “08” son los que
representa al municipio y en este caso el “01” pertenece al Distrito Central.

C) Informacién de Residencia y Contacto: En esta parte se selecciona y digita
todo la informacién referente al domicilio y localizacion del docente.
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Informacién de Residencia y Contacto

Depamamerty Muriciplo:
Degartamento donde vive MURKCID Gonde wive
Dereccidn Teléfono:

Teigfono

Direcoin G2 donde vve

Correo Bectronice:

Correo Biecuonco G2f usuane

La forma para seleccionar y digitar la informacién es la siguiente:

v' Departamento: Seleccionar el departamento donde vive el docente, dar clic
en la flecha del recuadro de departamento y se desplegaran el nombre de
los departamentos, elegir el que corresponda dando clic sobre el nombre.

Deapartamanto:

OB | FILARNCINCO MOIACSAN -
(1 <]
01| ATIANTIDA

oz | oSN

ON | COMAYAGUA

nd | COPAN

am | CORTrA

A6 | SHISE UTEGA

07 | F1L PARAIRS

0N | FRANCIACO MORAZTAN

N8 | GRACIAR A DGR -

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

Municiplo;

01| DISTRITO CENTRAL
02 | ALUBAREN

03 | CEDROS

04 | CURAREM

08 | EL PORVENIR
06 | GUAIMACA

07 | LA LIBERTAD
08 | LA VENTA

08 | LEPATERIQUE
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» Recomendacion: Para que se desplieguen los municipios tiene que haberse
completado el paso anterior que es la seleccion del departamento, de lo

contrario no dara tal opcion. .
Direccion:

v' Direccién: se digita la direccibn completa de e

donde vive el docente, se inicia por ejemplo con la | biogue 5. casa 15
colonia o barrio, sector, bloque y nimero de casa.

v' Teléfono: se digita el numero de teléfono del docente, el cual consta de 8
digitos numeéricos sin dar espacio ni agregar ningun otro caracter, el cual
puede ser teléfono fijo, nacionales, moviles y comunitarios solo nacionales.

v' Correo Electrénico: Se digitara el correo del docente si tiene, de lo
contrario se puede colocar Sin@Correo.com, pero lo recomendable es que
tenga uno y por tanto ponerlo como contacto.

D) 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.

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

Buscar Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente
Departamento Municipio
B | FRANGISCO MORAZAN X 1 | OSTRITO CENTRA] X v

Adea: Centroe

N WYL iR edic iy

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

v Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente

Cenfros Educafivos Donde Esia Nombrado El Docente
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» En caso de haberse equivocé al seleccionar el centro, se puede eliminar

dando clic en el icono Quitar, buscando y seleccionando de nuevo el
correcto.
Observacion de la misma forma que se buscé 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.

v' 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.

Coaigo IHNSS Clave Escalafon

ngrese ¢l cocligo ded INSS ngrese el cddgo del Escalalon

No. de Colegiacion: No. de Afllacion al imprema

Ngrese & NUMEC G Coegacona ngrese « numero de afilacdn al imprema

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.

Taslos Dozt

| 1 ams Sdercianadis

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

Espscinladack:

NIA

InEreaw w wepecinlidos de! doownte
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E) Informacién de Acceso al Sistema: Se genera el usuario y contrasefa del
docente con el cual hard uso del sistema, y esta compuesto por el usuario =
namero de identidad méas cuatro digitos extras, y la contrasefia= datos
alfanuméricos.

Informacion Acceso al Sistema

Usuario:

1623197700750 8529

Contrasefia de Acceso Confirmar Contrasefia
xdjle8s( xdjie85(

lave de acceso 8l ssiema { famar clave 08 8008s0 8! sstems

» Observemos que al inicio del cuadro nos muestra una advertencia 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 del formulario para guardar: existe una sola opcion la cual se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

e Opcion Guardar: guarda los datos del docente, y aparecera registrado en el
centro educativo seleccionado, para hacerla asignacion de puesto.
Si queremos registrar otro docente con contrato debemos de regresar al
menu principal, ingresar al moédulo 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.

3.2 Asignar Puesto de Trabajo:
Existen dos tipos de asignacion de puesto en el centro educativo:

a) Asignar Puesto de Trabajo:
Se utiliza para registrar el puesto de trabajo del docente o personal administrativo
en el Centro Educativo, dependiendo del cargo que tenga y enlazar una plaza con
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las clases que se imparten en el Centro Educativo, este tipo de puesto se utiliza en
instituciones gubernamentales pagados directamente por la Secretaria de
Educacion.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesién en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Docente

=

1

Docentes

3. Dar clic en la opcién Asignar Puesto de Trabajo

I G Asigrin Puessto de Trshajo I

C: Aslgnar Puasto da Trabajo por
CONTRATO

8 | star Pusstos dae Trabajos
& Azignar Clases a Docentes
C Vet Clases Asignadas /
Dezazignar Clascs

IE Ve Horsrio e Doceniss

Si damos clic en la opcién anterior, despliega el formulario para registrar el puesto
de trabajo, el cual se puede dividir en 2 partes:

A) Datos del puesto de trabajo
B) Asignar puesto de trabajo

Descripcién del formulario para registrar los datos del puesto de trabajo

A) 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.
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Registrar Pueasto da Trabajo

Datos del Puesto de Trabajo

Centro Educative
(050000041702 )« JASAMA
Caniro sduostive on ix que e abre ol puesio de 1raks)o
Codigo Puesto de Trabusjo
puss! \rat
Jarnada
) we ar PURRIS B8 17AL
Cargo Tipo de Jornada
pUesto e trat T pusst trat
Numero de Horas
¥ ANIGRATAN B puen) AL
Fecha Ocupacidn Tipo de Nombramisnto
Facha an a cunl coupsd ol puests ae 1At Tipo 2e nombram ent
Observacidn Fuente de Pago:

&N @0 13 GUALTIENE B PUESIO 38 11AbA) Fuente e Pago a4l Dogents

A continuacion se explica a qué se refiere cada opcion:

v' El cbédigo del Puesto de Trabajo, se refiere a los Ultimos 6 digitos de la
plaza, especificados en el Boucher.

v' LaJornada, es la que se desempefia en el puesto.

v' El Cargo, existen varios y se selecciona el que desempefia la persona en el
centro, existen diferentes cargos 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.).

v' El 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.

v' El Nimero de Horas, se digita de acuerdo a las horas que labora la persona
y tiene que concordar con el tipo de jornada.

v La Fecha de Ocupacion, se selecciona la fecha que empez6 a trabajar la
persona en el centro educativo.

v El Tipo de Nombramiento, se selecciona dependiendo si va a laborar
temporalmente o indefinido en el centro.

v' Observacion, se elige la condicion bajo la que tiene el puesto en el centro.

v' La Fuente de Pago, se selecciona la que corresponda.
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B) Asighar puesto de trabajo:

Asignar Puesto de Trabajo

Tipo Identificacion: Docente:

—=

Nombre Docente: Especialidad:

Tipo de identificacidn Identidad =l Docents

Nombre d=l1 docents s

Se seleccionay digita lo siguiente
v' El tipo de identificacion del docente, entre las opciones que se despliegan
estan las siguientes:

» |dentidad Temporal se utiliza cuando el docente no tiene ningun tipo de
identificacion actualmente.

» Pasaporte Extranjero esta opcion es para los docentes que son de otro
pais y no tienen identificacion hondurefia solamente cuentan con
identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

» Identidad Hondurefia se selecciona esta opcién si el docente es
de nacionalidad hondurefia.

v En docente: se digita el numero de identidad del Docente el cual tiene
gue concordar con la identidad que fue registrado en el sistema, si es
temporal (15 digitos tomando en cuenta el coédigo de departamento y
municipio donde nacio, 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), 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. Cuando se hace lo antes
descrito, se da clic en Buscar Docente, aparecera automaticamente el
nombre del docente y especialidad en caso de que tenga.

Opciones del formulario para guardar: existe una sola opcion la cual se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

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

Regsirar Puesio de Trabae

m
™
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b) Asignar Puesto de Trabajo Por Contrato:
Se utiliza para registrar el puesto de trabajo del docente o personal administrativo
en el Centro Educativo, este tipo de puesto se registra en instituciones no
gubernamentales.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Docente

7
1

Docentes

3. Dar clic en la opcion Asignar Puesto de Trabajo Por Contrato.

@ Asignar Puesto de Trabajo

& Asignar Puesto de Trabajo per
CONTRATO

= Lstar Puesics de Trabajos
& Asignar Clases a Docentas
& Ver Clases Asignadas /
Desasigrar Cases

= \er Horzrie de Docantes

Si damos clic en la opcién anterior, despliega el formulario para registrar el puesto
de trabajo por contrato, el cual se puede dividir en dos partes:

A) Datos del puesto de trabajo

B) Asignar puesto de trabajo

Descripcion del formulario para registrar los datos del puesto de trabajo por
contrato

A) 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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Reglistrar Puesto de Trabajo por Contrato
Datos del Puesto de Trabajo

Centro Bdueative:
(OL0B00041T02 ) - JASAMA

Contro educativo an la gue se abre o puesto de traba)o

Cadige Puesto de Trabajo:

couanc
COdIgo del pussto de trabajo

Jornada:

O

dornadm an 1o gue se abre of puasto de trabajo

aarge Tipo de Jornada

O O

COrgo anlgando an ol pussto de trabajo FIpo de jornada asignado ol puasto de trabago

Numero de Horas:

o |

Cantidad de horas aslgoodas ol pussto de abajo

Fecha Qoupacion: Tipo de Nombramiento:

— =

Fachnman i cual ocupd ol puasto de trabogo 11po de nombramiento

Qbservacion: Fuente de Pago:

O O

CONCHCION sy o cual Henm s pussto de traba)o Fuente de Poago del Docenta

A continuacion se explica a qué se refiere cada opcion:

El codigo del Puesto de Trabajo, el sistema lo refleja automéaticamente.

La Jornada, es la que se desempefia en el puesto.

El Cargo, existe solamente uno y es contrato

El Tipo de Jornada, se refleja solo una llamada contrato.

El Numero de Horas, se digita de acuerdo a las horas que labora la

persona.

La Fecha de Ocupacion, se selecciona la fecha que empezé a trabajar la

persona en el centro educativo.

El Tipo de Nombramiento, solo existe una opcién que es contrato.

v' Observacion, se refleja solo una condicion del puesto de trabajo que es en
propiedad

v' La Fuente de Pago, se despliegan varias opciones de las cuales se debe de

seleccionar la que corresponda a la persona que se le esta haciendo el

registro.

AN NI N NN

<

<
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B) Asignar puesto de trabajo:

Asignar Puesto de Trabajo

Tipo Identificacion: Docente:
Tivo da identificacién |dzntidad ¢l Docents
Nombre Docente: Especialidad:

Nombre d=l docante Vi

Espzcizlidad o=l docents

Se seleccionay digita lo siguiente

v' El tipo de identificacion del docente, entre las opciones que se despliegan
estan las siguientes:

» Identidad Temporal se utiliza cuando el docente no tiene ningun tipo de
identificacion actualmente.

» Pasaporte Extranjero esta opcion es para los docentes que son de otro
pais y no tienen identificacion hondurefia solamente cuentan con
identificacion extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).

» |dentidad Hondurefia se selecciona esta opcion si el docente es
de nacionalidad hondurefia.

v" En docente: se digita el nimero de identidad del Docente el cual tiene que
concordar con la identidad que fue registrado en el sistema. Se da clic en
Buscar Docente, aparecerd automaticamente el nombre del docente y
especialidad en caso de que tenga.

Opciones del formulario para guardar: existe una sola opcion, la cual se
encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

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

Regmsirar Puesio de Trabaeo

m
-
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Listar Puestos de Trabajo
Se pueden listar los puestos de trabajos existentes en el centro educativo.

Pasos para listar los puestos de trabajo:
1. En el modulo Docente
2. Dar clic en la opcion Listar Puestos de Trabajos

PUESTO S DE TRABAJIO
¢ Asignar Puesto de Trabajo

c* Asignar Puasto de Trabajo por
CONTRATO

= Listar Puestos de Trabajos

ases a
¢ Vear Clasas Asignadas /
Desavignur Clases

1= Ver Horario de Docentes

Si damos clic en la opcion anterior nos lleva al listado de docentes y sus puestos de
trabajo, se puede buscar por identidad (digitando la identidad del docente y dar clic
en buscar docente) o de acuerdo al nombre del docente.

Listado de Puestos de Trabajo del Centro Educativo

Buscar por Identidad

Aul-:wln? s|als 2.3 4/5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 18 3 2 1 o [fl] s

Listado de Docentes y sus Puestos de Trabajo.
Actualmaente Existen 17 Puestos de Trabajo en of Centro Educativo

Identidad Tipo Tipo de Informacion

# Docente Docente Nombramiento Jormada Plaza

1 0502188200203 ARNOLD ANTONIO [ Intenno Complata o
AYALA BENITEZ

2 0502198200203 ARNOLD ANTONIO  Contrato Contrato Vs

(b

AYALA BENITEZ

3 0806188700101 CRISTIAN ZORAYA Contrato Contrato Vo
BARRERA PINEDA

- 1707188000431 EDINSON ARIEL Contrato Contrato
HERNANDEZ Ver
VELASQUEZ

5 0511188900262 ELY OMAR SOLIS Contrato Contrato W
MARTINEZ =

6 0500188700349 EMY STEPHANIA Contrato Contrato Ve
YANEZ QUEZADA =
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» Podemos observar que en el cuadro del listado de docentes y sus puestos
de trabajo se nos muestran varias opciones para ser utilizadas en el centro,
a continuacion se describen cada una de ellas:

= Ver: al dar clic en esta opcidon nos muestra la informacion de la plaza del

docente.
Codgo Cantidad e
Plaza Cargo Horas Jornada Observacion

000008 DOCENTE BN SERVICIO £ JORNADA EN
ESTRCTO VESPERTINA FUNCIONES

* Modificar: si damos clic en esta opcién nos permite modificar los datos
del puesto de trabajo del docente.

= Eliminar: dar clic en tal opcién 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 opcién de cancelar la accion.

Eliminar Puestio de Trabajo

Atencion

LEsta seguro{a) de eliminar of puesto de trabajo con Cargo: DOCENTE EN SERVICIO
ESTRICTO, Tipe Jormada: Compileta, Cantidad de Horas: 36 asignado al Docente:

ARNOLD ANTONIO AYALA BENITEZ

3.3 Asignar Clases a Docentes:
Se hace la asignacion de las clases que imparte el docente en el centro educativo,
para que pueda hacer el respectivo proceso de cargar notas.
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Primero debe realizar la matricula del centro (Paso 2.3) y luego asignar el
horario a seccion (Paso 1.7).

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesién en el SACE.
2. seleccionamos el modulo Docente.

1

Docentes

3. Dar clic en Asignar Clases a Docentes

PUPSTOS D TRARAND

CONTRATO

s Asignar Puesto de Trabajo
e Asignar Puesto de Trabajo por

im Listar Puestos de Trabajos

s Asignar Clases a

Docentes I

Dasazgigns Clasas

¢t Ver Clases Asignadas /

i= Ve Horsnio de Docsntes

Si damos clic en la opcion anterior, nos despliega el siguiente formulario.

FORMULARIO PARA ASIGNAR DOCENTE A UNA CLASE DE SECCION

Asignar Clases

PasowN1: X Selecconar al docente Paso #2; [f] Seeccionar las asignaturas

Paso 03 ¢ Asignar Clases

Buscar:
Cargo Docents Plaza ']
L A\

POCENTE BN SEMVICIO EATRCTO ADAN PUNOQUE ANETUA PROLLA ooton?
DOCENTE EN BERVCH EBTRCTO AMLCAR OREGORID CABRERA URDUIA 020164
DOCENTE B SENOID ESTRNCTO ANA MARIT ZA CARCAND MANRTYIHER [0
COCENTE EN SONACK) EXTRCTO MINY EDITH MONTD YA SERRAND nedoar
DOCENTE Eh SERACK0 ESTROTO DRELNY MOLIA VILLANUE W e
TECHECA DOCENTE DORS MANTIA DLIDOM MOLTIA 0e0ors
CONTRATO EDA CaRDINA FOUERDA 2ANTOS Ckant
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Descripcion de la forma en que se llena el Formulario para
Asignar clases a docentes

Paso #1 Seleccionar al docente.

Seleccione la plaza del docente con la cual le asignara las clases que imparte en el

centro educativo.

DOCENTE £ NERMCIO EXTRCT ACAN TIRIOUE RAVERA MOLLA

JOCENTE £N MO0 ENTRICTD AALCAR DIREGOR0) CAIME A LSO

Paso #1: § Selccicnar ol docenie Paso #2: [[ Selcriona bis sugnakies

Paso 5 o Asgrur Chises

mfomacion

B B
i

=3

Seleccionar

Paso #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.

0 | BACHLLERATO TEONICO PROFEBONAL PN CONTADUSIA ¥ FIsANIAS

01| BACHLLESIAT O TECNICO PROr ESONAL DN CONTADUSIA ¥ I (AS

21 AOMALEIRAT O TRONMICO PRORDSrmn DN CONTADUSA Y Fivaiad

P BADMLESRIO TEOW TOROFTMNA TN ITADURIA Y F A

DAL O TEONCO MROFDIONAL EN CONTADUNA Y LA

Paso #1 A Seecoonm ol docenis Paso #2: [ Selscciona las avgnaturas

s

aras

R O

mES O

ras

Paso #3: o Asgnw Caves

Curso

RSO

LA

L0

I&uw
Jormada Seccion Clase
A Ad
F AR A
@u‘w JHRCA S
L FCHET A
EREALA

NOCTLURNA

JRBADA

NOCTURNA

RN A

NOCTLEDA

FARN A

NOCTLUFOWA

@4 TCIAL) HISTORIA 16
fonnas
@-u L) NGLES

JORICIAL) LENGLA X
AISTICO

(OFICIAL ) ORENTACON
VOCAOIONAL

Puede utilizar el filtro de basqueda para las modalidades que necesite.

Paso #3 Asignar las asignaturas/clases.
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En este paso se muestra el listado de las clases que se han seleccionado en el
paso # 2.

Paso #1: § Sckeccanaraldoceniz  Paso#Z [E Selecciosar Esasignatwas  Paso 33 ¢ Asipner Casss
/ -~
Wodahidad: SACHELERSTO TECNCO PROFESORAL ENELECTRCEAD = —
Wodahdad:
Jomada: 20
Curso | Seccida: S
Clas= {0RCAL) ST S ECTRCASIOUSTRIALES —
Wodahdad: FRATO TECRED PROCESIOHAL BN PEFRIGERACION Y ARE ACONDLORADD
Jomada: X0
Carso | Secow
Clase: (00181 ACONDTIONADC TFO CHEELER =
< Anterioe WSy tises

Opciones del formulario para guardar: existe dos opciones, que es

ENE , los cuales se encuentran al final del cuadro.

La opcion anterior: es para regresar en caso que desee agregar una clase o mas
al docente.

La opcion Asignar: guarda las clases seleccionadas al docente, da un aviso de
éxito si se hizo correcto.

Asignar Clases

Exlto!
50 ot Ngrasad o rOmECYmants s (e
Paso #1: £ Selccunar & 0000 Pasa #2: [J] Setocoona s asgnatins

Paso 03 o Asgomr Clases

1 ——
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Visualizacién de clases asighadas y desasignhar clases

Se puede visualizar las clases asignadas y de igual forma Desasignarlas al
docente.

Pasos para ver las clases y desasignarlas:
1. En el modulo Docente
2. Dar clic en la opcion Ver Clases Asighadas / Desasignar Clases.

PUESTOS DE TRARAJIOD

G Asignar Puesto de Trabajo

G Asignar Puasto da Trabajo por
CONTRATO

m | jstar Puastos da Trabajos
(= A'.:ignar Clazas a Docenta
& Ver Clases Asignadas /
Dn:n:ignar Clases

i= Ver Horario de Docentes

Existen varias formas de ver las clases asignadas a los docentes de un centro
educativo:

A) visualizaciéon 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 registrd el docente en el sistema, digitar la
identidad y por ultimo dar clic en Buscar Persona, desplegara todas las clases que
se le han asignado al docente en el centro educativo ejemplo.

Buscar Informacion Docente

Tipo dantificacion Identidad

Pasaporte Extranjero

Identidad Mondurefia MO0 0N CHMPOS pesin visumhe sl s idorrmascion
Moctalictao Qrado Olaww Doowmes Asignaco
[ S IRTNTSTS) COMEIMEY — CHEE N AT NATLIRAL CHRIGTIAN ZORAYA
APICA | EALIE | AR A IR A

COANIME) — ORISR AL CRISTIAN £ORAYA

FAARE A N A
COIN0IAD) - AT AR A EIPE TIAN STy A
COIPAL I ANy EAAFIRAE 1A N A
COINOIAN AT s IO TIAR £y A

EAAFIFAE A PN E DA

CEAEIM - AR CIHATIAN ZEARAYA
CETEAPLIMN AN FAAFRFRE FOA PN A

CEANEIM - AT RA T AT EIRV IR 20T A

FAARAE A I A

LR R B Y OOl EELOACIEN o IR TIAN ZCOIRAYA
CAFALICY | L FAAFEEAL A s
CEMIIml) - EEEARICL CIUBTIAN ZOFAYAN

CEEALINN AN EAAFIERE A INE A

COANOIND - PAATE RN T A FIPIETIAN ZEPAY A

EAAFIAE A PN DA

L T T B L L O N R e N EIF L IAN SEaRAY A
EAAPEPAE A P A

CEANEIME)  CIIE IS T it CIFIE TIAN ZCAYA

FANFERAE PO PN

CEAnEimly - L OACTION AFTIR IO A RIGTIAN ZORAYA
CETEAMLIPEEACTIEIN ) [ N RN TN TRI R

AR T CONIEIlY IR IAES B TLIEAL s IR TIARN ZCNEAY A
CAAALIE | L) IR A IR A
COANUIAE - NI BSECIAL s IR TIAN ZERAY A

IR A PN A
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B) 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 2016
Ela o Porodo Escolw
Ellja 1a Carrera!
£ o Canem

Jornada:

ER a jpmadae

Saccion:

El la secciin, a cunl esta asiganda su caee

(-

Grado | Curno:

E%0 sl grado | cumo

Clases;

0 b clase a la cunl asignam notas

BACHILLENATO BN OIRNCIAD Y LETHAD Y
TRONICO BN COMPUTADION

TENOEN CUNBO (U

PACHILLERATO TRONIGO PROFEBIONAL BN PRIMEN GURRO | U
INFORMATIOA

(O ial)
(O w1y

(Ot

1Ol «

1ON s

(O 181

1O iul) «

[ (Ofw it} «

(O ity

[ (O il

(Of b intly

1O0 sy

[ (O ity «
(O inl) «

‘lofuu-u»

[ (O sy

(O inly
(Ol

1O nly

‘ (Ofwialy «
(Oainl) «

(CFin ity «

(Ol

(O inly

HIBTONIA DE HONDUNAR

LABORATONIO

PROGRAMACION

RIOLOGIA

QUIMIOA

PRACTION FROFERIONAL

DEBARNOLLO BOCIORCONOMICO

MIBTONIA DB LA OULTUNA

ANALIBIE Y DIBEAO DB NEDES

GOMUNIGAGION ¥ REDER

TALLER DE COMPUTACION

ADMINIBT RACION

FILOBOFIA

BOCIOLOBIA

risiea

PILOBOPIA

HOUGAGIAN FIBIOA Y DEPORTRS
LENGUAIR ARTIBTICO

ORIENTACION VOOADIONAL

MIBTONIA DE HONDURAR

DIOLOGIA |

nloLealA il

FIBIoA |

Flmean
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[ OUNDA MARIA LABOD
MANGUEZ

JOUE FERNANDO GUTIRNNRE
BUBTILLE

JOUR FERNANDO GUTIRRNESZ
HUBTILLO
BOINGON ARIEL MERNANDEZ
| VELANGU 2
KOINBON ARIEL MERNANDOBZ
VILANOUKE
| ANNOLD ANTONIO AYALA
HENITEZ
[ YEBENIA MARIBOL CHUZ
CABTRO
OLINDA MARIA LADON
MARGUEE
ARNOLD ANTONIO AYALA
WENIT R
ARNCLD ANTONIO AYALA
WENITRE
ARNOLD ANTONIO AYALA
HENIT R

YIEBENIA MARIBOL CRUZ
| GABTHO

YERENIA MARIBOL ONUZ
CABTRO

YREENIA MANIBOL CHUZ
QABTRO

EDINSON ANIEL HENNANGIEZ
| VILABGUEZ

[ YREENIA MANIBOL Gz
OARTRO

JORE DAVID MOYA ULLOA
JORE DAVID MOYA ULLODA

YEDENIA MARIBOL ONLEZ
| GANTHO

| OLINDA MANIA LAGGR
MANGLUEZ

| EDINBON ANIRL HERNANDBZ
| VELABGURZ
EDINBON ARIEL HENNANGDEZ
I VELANGU RS
ROINBON ARIEL MERNANDEZ
| VELARGUNZ
BOINBON ARIEL HERNANDNZ
YiiANQURZ

\

[T I

[

[ToT—

[T

—
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C) se visualizan todos los docentes de un grado especifico con clases
asignadas, se selecciona el periodo, se elige la carrera si los docentes son del
nivel de Media, pero si son de Bésica se selecciona No Aplica, se selecciona la
jornada y grado/ curso del que deseamos visualizar los docentes y por ultimo dar
clic en Ingresar, ejemplo.

Fertode Encoter
PEMOOO0 3018 °
Eaam o Parnaso £ e ribe

B be Casrere

10) « NO ABLICA -
Ein e Cmrrern
Jarnans Qrase | Curno
JOTTTGATIA, MATUTING . SEGUNDO GRADO =
the gt Lion o P
Beccion Clasen

1008 W St W O SAN B e yim E000 W0 e & W Lt B aurei W PO

Centro

Educative Modalidad Grado Clase Docente Asignado

050000041 TO2 NO SEGUNDO (Oncial) - CIENCIAS CRISTIAN ZORAYA

| JASAMA APLICA CIRADO | L NATUIRAL -4 BARRERA PINEDA

PERIODO 2015 . e = - -

(Oncial) - CIENCIAS SOCIALES  CRISTIAN ZORAYA

PIARIRE RA PINE DA

(Oncial) - EDUCACGION CRISTIAN ZORAYA

ARTISTICA (COMUNICACION) - BARRE RA PINEDA

(ONcial) - EDUCACION FISICA  CRISTIAN ZORAYA
FIARIRE RA PINE DA
(ONcial) - ESPANOL CRISTIAN ZORAYA
(COMUNICAGION) BARRERA PINEDA
(Oficial) - MATEMATICAS CRISTIAN ZORAYA
BARRERA PINEDA
(ONcial) - INGLES ERIKA YAMILETH
(COMUNICAGION) BPARIRERA I EIRNANDEZ
» Si observamos las diferentes opciones en las que se puede visualizar las
clases asignadas a los docentes, de igual forma nos da la opcién de

Desasignar clase, lo que significa que se quitara al docente de la clase,
pero no sera eliminada dicha clase.

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
" Educative Modalidad Grado Clase Docente Asignado
1 085000041 TO2 BACHILLERATO EN SEGUNDO {(OFICIAL) EDGAR ANTONIO § Mo o | v
| JASAMA, CIENCIAS Y CURSOD | U MATEMATICAS  TUENTES TREJO [ TS
PERIODO HUMANIOADES n
2010
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Al dar clic en la opcion desasignar clase nos da un aviso de atencion, para
confirmar si estamos seguros o0 cancelar en caso de que no sea lo que
queremos.

Elminar Clase Docente

Atencion

LEsta segurola) de desasignar 1a clase MATEMATICAS 1l al docente?

3.4 Ver Horario de Docentes:
Nos permite ver el listado de horarios de una jornada determinada, correspondiente
a los docentes.

Pasos para abrir el formulario:
1. Iniciamos sesion en el SACE
2. Seleccionamos el médulo Docente

1

Docentes

3. Darclic en la opcién Ver Horario global de Docentes.

PUBRBTOR DY TRABAJIC
s Asignar Paasto da
Trabnjo
G2 Asigner Puasto de
Trabhago por GONTIRATO
L istar Paaston da
Trabnjons
G Aslgnar Clasans o
Dacanton
s Var Clanas
Asignadas / Dasasiano
—talangg
I\ Var Horano Glabal de
Locantos
Q. Bluncar Horano da
Docanta

Si damos clic en la opcion anterior, nos despliega lo siguiente.

1 ——
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FORMULARIO PARA VER LISTADO DE HORARIOS

Listado de Horarios

Pericdo

PERIODO 2016

Jormada Moraro
M™Mata o Mrrare Degcrocon del Moraes

Docunies Aagnados wl Morar

\dentidad Docents Geado Secchtn Dia Hora Clase

Descripcion de la forma en que se llena el Formulario para ver el listado de
horarios de docentes

v El periodo ya esta creado automaticamente en el sistema.

v Seleccionar la jornada que pertenece al horario de docentes que queremos
visualizar.

v Seleccionar el horario correspondiente a la jornada, cuando seleccionamos
esta opcion nos despliega el listado de docentes asignados al horario.

1 ——
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JORNADA MATUTINA v ]_ u [ -]
Jumada del Morans Descripaon et Horarna
Docentes Asignados al Horaro

lhunretad Docuni Grado Secckn  Dia Hava Chane

DBOMIGBTONI0T  CRISTIAN ZORAYA BARAERA SEGUNDO u Lanms 07 00 A ESPASOL (COMUNICACION)
PINE DA GHADO 07 A5 A

DBOBAOBTO0I0T | CRISTIN ZOIRAYA BARNERA SEGUNDO u Lunes 07 45 A ESRPAROL (COMUNICACION)
PINEDA GRADO 0030 AM

DBOGISBTONI0Y  CRISTIAN ZOIRAYA BARNERA BEGUNDO u Lunes 0830 A . MATEMATIOAS
PINEDA GRADO 0016 AM

NSOV 1T0066A0  FIIKA YAMLETH BARIRA SEGUNDO u Luines 00 3% AM . INGLES (COMUNICACION)
FERNANDEZ GRADO 1020 AM

D80 197900680  FRIMKA YAMILETH BARRERA SEOGUNDO u Lumnes 1020 AM - INGLES {COMUNICACION)
FERNANOEZ GRADO 1106 AM

HBOBADBTONI0Y  CRISTIAN ZORAYA BARRERA SEGUNDO u Lunes 11,04 AM CENCWAS HOCIALES
PINEDA GRADO 1160 AM

UBOIDUTONI0Y  CRINTIAN ZONAYA BARNERA HEGUNDO u Lunes 1180 CENCWAN NOOWILEN
PINEDA GHADO 1204 P

OBORTDNTOUIOY  CRINTIAN ZORAYA BARAERA B GUNDO u Martua 07 00 AM MATEMATICAS
PNE DA GRADO 07 45 A

0B0UYONTO0I0Y  CRISTIAN ZORAYA BARRERA SEGUNDO u Martng 07 At A MATEMATICAS
INEDA GHADO 06 30 AM

NBOGINNTO0I0Y  CHINTIAN ZORAYA BARHERA BEGUNDO u Martes 0030 A CIENCWS B0CWLES
PINEDA GRADO 0015 A

NBOEYDNTONI0T  CHISTIAN ZORAYVA BWINERA SEGUNDO u Mantus 09 346 A CHINCIAS NATURALEN
INEDA GRADO 1020 A

NBOBINNTONI0T  CRISTIAN ZOIAYA BNIIE RA TWEGANDO u Murtms 10 20 A - CHNCIAS NATURALES
PINEDA GRADO 1106 A

DBOBT90700101  CRISTIAN ZORAYA BWRHERA SEGUNDO u Marton 11046 A EDUCACION ARTISTICA
PINEDA GRADO 1160 AM (COMUNICACION)

DBORIDUTONI0T  CRINTIAN ZORAYA BARIERA BEOUNDO u Maurtas LARSE EDUCACION ARTISTICA
PINE DA GHADO 123 (COMUNICACION)

D0ORIATONI0Y  CRISTIAN ZORAYA BARNERA SEOUNDO u Mécolus 07 00 A ERPAROL (COMUNICACION)
PINEDA GRADO Or 46 M

0B0R190700101  CRISTIAN ZORAYA BARERA S GUNDO U Matonlne 07 45 AM FRPAROL (COMUNICACION)

De igual forma se puede visualizar el horario en forma individual, seleccionando
BUSCAR HORARIO DE DOCENTE.

PUESTOS DE TRABAJO
G Asignar Puosto do
Trabajo

G Asignar Puasto dae
lrabajo por CONTRATO
I Listar Puestos de
Trabajos

G Asignar Clases o
Docantos

G Vor Clases
Asignadas / Dasasignar
Clasos

B Vor Haorarno Global dea
Docantas

Q Buscar Horarlo da
Docante

Se selecciona el tipo de identificacion del docente y se coloca el nUmero de
identidad sin guiones ni espacio, dando clic en buscar y desplegara el horario del
docente.
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Buscar Informacion Docente

Tipo identificacién Genteiad

3.5 Ver Cuadro # 1:
Se genera el Cuadro # 1 por jornada, grado/curso y asignatura, donde se pueden
visualizar las notas parciales e inasistencias de los alumnos por asignatura.

Pasos para visualizar el cuadro # 1.
1. Iniciamos sesion en el SACE

2. Seleccionamos el médulo Docente

¥

N -
1

Docentes

3. Dar clic en la opcién Ver Cuadro # 1

REPORTES NOTAS

® Ver Cuadro #1

Si damos clic en la opcion anterior, nos despliega lo siguiente.
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FORMULARIO PARA GENERAR CUADRO #1

Generacion Cuadro # 1

Penodo Escolar

El§e la Carrera

Jormaca Crado | Curso

Secchon

Clase

Libre

B Generar Cuacro = 1

Descripcion de la forma en que se llena el Formulario que genera el cuadro
#1

v’ Seleccionar el periodo escolar.

v Dar clic en el recuadro de Elija la Carrera y seleccionar no aplica si la clase
es del nivel de pre basica o basica y si es del nivel de educacién media
seleccionar la carrera correspondiente de la clase que se desea generar el
cuadro.

Seleccionar la jornada a la que pertenece el grado de la clase que se quiere
visualizar en el cuadro # 1.

Elegir el grado / curso al que pertenece la clase a visualizar en el cuadro # 1.
Elegir la seccion correspondiente al grado seleccionado anteriormente.

Por ultimo seleccionar la clase a la que se quiere generar el cuadro # 1.

Dar clic en generar cuadro # 1 ubicado en la parte inferior derecha.

<\

ASRNENEN

» Al terminar de completar el proceso anterior se mostrara el cuadro 1 de la
siguiente manera (ejemplo):
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Catedritico , i Asigratura  CIENCIAS NATLRALES Modalidad MO APLICA

VRGAL PR PRRIA I RG]

3

NIXN NINN NIN[N N|X g

Nombre Tdertdad @ ] “ @
i INANERIARRER IARELLE:

g AlLE|N g SAAE|N SUAIE(N| gl ™ |A|E| p= g
1 JALEINDRA DARTELA HERMANDED DEGRANDET CENL 200427036 erna
2 |ANGREA LINET GACIA VEA woconnae | o0 |m{zs|o|es 24 £ hof
3 |ANDREAMERZRY FLORES CALIX CEOL20312530 0 IN 3|0 |0 23/"4
4 |RNDREA SOFIA VASQUET GDOCY CE01200913902 1 jwiz|o|n I!Iq
5 [ANNY LILIBETH SOSA BARAHDAA LE01 200016521 0 M3 0|0 15'"4
§ [BREYS] NAZAAFTH S05A VKA 06012016851 1 in|w|o|w e (ol

7 |BRITEAY MICHELL VRSQUEZ GDOOY CE0120100009) 1 i a5

0w ICIN)l

5

8 (DAYARR ELIZABETH SOSA RIMIREZ 2601200811121 1 lor|%

U [EMBLY SAHORY SOSA ARIAS 1601200904538 1 leim|e|m n/m]
2
N
1

10 |ESTEVDD YUL2SA SO64 S05a 0601 200000036 ¥ }51

0|7 Iofq
1t oesests awwo s0sa AoRES Con 23D 35800 2 1n0f
12 JGENESIS GABRIELA FORES SenOHEr CO0L200817 4 3 on on 19/'0{
13 [HELEN NICTILLE LOPEZ FLORES LENL20082054 3 4™ ll/q
14 [HEYTH CECILIA LOPET RAMDS LE0L200%34004 1 ‘,“ P AR AR )3/"‘{
15| M50 TATIANA 5084 505 01100022958 o (m]%[o[ue |
10 N JIRET CoRTES Gakcts tenLoEse mOene v 1 f
17 |MERELYN YANDRIS GARCIL HERNANDET CEnL20135830) 1 GAii4|0 |78 mlq
18 |MEBEALIN BECINOA GARTA S05A feaL20031683) T isainjo | mlq
10 [NAROMI ALEIANDRA RORES SOS8 R0 0093410 0 iN M| 0|00 S|

Observemos que el cuadro se genera de acuerdo a la jornada, modalidad, y
asignatura seleccionada, el cual muestra las inasistencias, nota de acumulativo,
nota de examen y el total de la nota, por cada alumno perteneciente a la clase que
elegimos para visualizar en el cuadro # 1
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