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INTRODUCCIÓN 
 

Desde siempre, la Secretaría de Educación ha realizado grandes esfuerzos 
operativos y financieros por promover la facilitación de la información de la 
administración escolar, buscando con ello contar con una estadística real y un 
diagnostico situacional que procure una efectiva gestión de la información e 
intervenciones puntuales de la SEDUC. 

Sin embargo, en muchos de los casos esta información  carece de las cualidades 
tales como: oportunas, actualizadas, reales y pertinentes, obteniendo solo 
información general sin que esto signifique tener a mano una radiografía 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 información de acuerdo a las características antes 

mencionada y conscientes del impacto que producen el uso de las tecnologías de 

información y comunicación TIC, ha trasladado a su Unidad de Infotecnología el 

requerimiento para la construcción de un sistema informático que permita desde el 

mismo centro educativo, la obtención, captura y canalización efectiva de toda la 

data requerida histórica y actual, y que al vincularla ofrezca la más confiable y 

completa información   de la gestión del centro educativo. 

 

MISIÓN 
 

Poner al alcance de maestros, alumnos, y padres de familia el acceso inmediato 
del registro del expediente de rendimiento académico electrónico escolar de cada 
alumno a nivel nacional de forma progresiva, mediante el uso de la tecnología de 
información y comunicación en cada uno de los Centros Educativos de Honduras, 
con el objetivo de mejorar la calidad de la educación, y administración de los 
Centros Educativos. 
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INGRESO AL SACE 
Ingresar la dirección del SACE en nuestro explorador “www.sace.se.gob.hn” 

Damos un Clic en el botón Ingresar a SACE. 

Se mostrará la página para inicio de sesión del SACE, se desplegará una pantalla 

en la cual digitaremos el usuario y contraseña. 

PASOS PARA INGRESAR AL SACE 
 

1. Digitar el usuario asignado al administrador. 

2. Digitar la contraseña  asignada al administrador. 

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

 

Se  desplegará  el menú  principal  del  sistema  con los módulos correspondientes 

al usuario (administrador del centro educativo) 

2 

3 

1 

http://www.sace.se.gob.hn/
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MÓDULOS DE USUARIO DE ADMINISTRADOR 
I. Matrícula (periodo actual): Este módulo se utiliza (en el tiempo correspondiente 

2015, 2016...) para realizar la matrícula automática de los alumnos que pertenecen 

al centro educativo, una vez creado el grado/curso y sección. 

II. Tablero de Estadísticas: En este módulo se puede visualizar el rendimiento 

académico del centro educativo, reporte de carga de notas, e indicadores en 

general. 

III. Salud: En este módulo se ingresa la información de las campañas de 

Desparasitación realizadas en el centro educativo, dichas campañas son dos veces 

en el año y se realizan de acuerdo a las fechas que el centro crea conveniente.  

IV. Encuestas: A través de este módulo se lleva a cabo el registro de información 

(trabajo infantil, embarazo en adolescentes, necesidades educativas especiales)  

relacionado con los alumnos pertenecientes al centro educativo. 

V. Centro Educativo: Módulo que gestiona y muestra el esquema operacional del 

centro educativo, permitiendo la opción para verificar los periodos que el centro 

educativo ha registrado en el sistema, de igual forma el registro de grado/ curso, 

sección, registrar clases propias del centro y Subclases Oficiales, horario, 

asignación de horario a secciones y registro de la asociación de padres de familia. 

VI. Documentos: Permite la generación e impresión de calificaciones, certificados, 

certificaciones, cuadro resumen y demás documentos extendidos por el director de 

centro educativo. 

VII. Gobierno Estudiantil: Permite la gestión para la elección de las autoridades 

escolares e ingreso de los integrantes del gobierno estudiantil elegido. 

VIII. Alumnos: Módulo que permite la gestión de todas las actividades 

relacionadas con el ingreso de información 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, matrícula de subclases 

oficiales, Registro de repitientes y traslados. 

IX. Docentes: Módulo que permite la gestión de todas las actividades relacionadas 

entre centro educativo y  docente, como ser la visualización de todos los docentes 

registrados en el centro, el registro de docentes por contrato (centros No 

Gubernamentales), asignación de puestos de trabajo, asignación de clases, 

visualización del horario de todos los docentes del centro y reporte de notas por 

clase. 



 

  

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACIÓN EDUCATIVA DE HONDURAS 5 

 

X. Secretaría General: Módulo que permite la gestión y visualización operacional 

del centro educativo, con respecto al registro administrativo (diferente al director), 

modificar información de centro (dirección exacta, número de teléfono), opción para 

subir la documentación relacionada a la creación 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 Módulo se obtienen los archivos específicos 
como ser manual e instructivos para el ingreso de información al sistema,  
documentación para conocimiento general de educación, descarga de datos del 
docente, padre de familia y alumnos, de igual forma se puede descargar el formato 
para la digitación de las pruebas de Evaluación de rendimiento Académico (ERA). 
 

XII. Polimedias: orientación e indicación interactiva de varias actividades  a 
realizarse en el sistema SACE, (la polimedia se reproducirá si cuenta con conexión 
a YouTube).  
 

XIII. Plan Maestro: Módulo que permite visualizar la información general del centro 
educativo, e indicadores con respecto a las condiciones generales de dicho centro. 
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INGRESO DE  INFORMACIÓN AL SISTEMA 
 

1.  Configuración 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 

educación media (mediante acuerdo), una vez verificado lo anterior se procede  al  

registro de los grados/cursos, registro de secciones correspondientes a los grados 

o cursos ya registrados, registro de horario, asignación de horarios a sección.  

A continuación se describe dicha configuración.  

1.1) Ver Información del Centro Educativo 

1.2) Registrar clases propias del centro 

1.3) Asignar clases Propias del centro al horario a sección 

1.4) Registrar Grado / Curso 

1.5) Registrar Sección  

1.6) Registrar Horario 

1.7) Asignación de Horarios a Sección  

1.8) Registrar subclases oficiales 

2.  Descripción del Ingreso de Alumnos al SACE 

Al  realizar la matricula del alumno, la secuencia del ingreso de información es la 

siguiente, se empieza con el Registro del padre de familia o encargado, Registro de 

Alumno, y matricula del alumno. A continuación se desglosa como ingresar la 

información. 

2.1) Registrar al Padre de Familia I 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.  Descripción del Ingreso de Docentes al SACE 

Cuando se ha completado todo el proceso anterior lo siguiente es el ingreso de 

información 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 CONFIGURACIÒN 

DEL CENTRO EDUCATIVO EN SACE 
 

1.1) Ver información del Centro Educativo 

Se puede ver la información del centro educativo, es decir cómo está configurado 

en el sistema. 

 

Pasos para ver la información del centro educativo:                  

1. Iniciamos sesión en el SACE 

2. Seleccionamos el módulo Secretaría General 

 
 

3. Dar clic en la opción  Ver información del Centro Educativo 

 

 
 
Si seleccionamos ver información del centro educativo desplegará datos del 

centro entre los que se pueden mencionar por ejemplo el nombre, la jornada, el tipo 

de administración, el periodo escolar, tipo de centro (nivel), las modalidades que 

atienden en el caso de media. Hay información que puede ser modificada por el 

director (dirección exacta, número de teléfono), pero la que no le permita ser 

modificada es necesario que se comunique con la autoridad correspondiente para 

la configuración correcta. 

 

Si damos clic en subir acuerdo del centro educativo  

 En caso de que no se haya subido nada de documentación referente al 

funcionamiento del centro y sus respectivas modalidades en el nivel de media, 
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nos dará la opción para seleccionar el archivo en formato PDF donde se 

tenga guardado y posterior dar clic en subir archivo.  

 Pero si ya se ha subido la documentación (acuerdo de funcionamiento y 

modalidades que oferta en el centro educativo) y validado nos dará la opción 

para visualizar dicha documentación. 

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

 

1.2) Registrar Clases Propias  del centro 

Con esta opción se registran las clases que el centro imparte y no pertenecen a la 

malla curricular oficial establecida por la Secretaría de Educación, 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 sesión en el SACE 

2. Seleccionar el módulo centro educativo 

 
3. Dar clic en la opción Registrar Clase 

 
 Escribir en nombre la clase que se imparte en el centro y la descripción 

referente a la misma. 
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 Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se 

encuentran al final del formulario en la parte inferior. 

 
 Opción Guardar: guarda el registro digitado. 

 Opción Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo 

tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya registrados. 

 Opción 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 sección 

Para que las clases propias del centro aparezcan al momento de realizar horario a 

sección se debe realizar los siguientes pasos: 

 

Pasos para abrir el formulario:                  

1.  Iniciamos sesión en el SACE 

2.  Seleccionamos el módulo Centro Educativo 

 

3. Al momento de registrar el grado, seleccionar las clases propias del centro que 

necesita para el respectivo grado, en la opción de Elija clases de la Malla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

contrario. 
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 Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se 

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 
 Opción Guardar: guarda el registro digitado. 

 Opción Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo 

tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya registrados. 

 Opción 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. 

 
 

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

en Modificar. 
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Seleccionar las clases propias del centro que necesita para el respectivo grado, en 

la opción de Elija clases de la Malla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

contrario. 

 

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

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 

 Opción Guardar: guarda el registro digitado. 

 Opción Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo 

tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya registrados. 

 Opción 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 opción se creará los grados y/o cursos que se imparten en el centro 

educativo. 

 

Pasos para abrir el formulario:                  

1.  Iniciamos sesión en el SACE 

2.  Seleccionamos el  

Módulo Centro Educativo 
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3. Dar clic en la opción  Registrar Grado | Curso    

 

FORMULARIO PARA REGISTRAR GRADO/CURSO 

 
 

Descripción del Formulario para Registrar Grado | Curso 

 

 Modalidad: Seleccionar de la 

lista desplegable la modalidad 

que se imparten en el  centro 

educativo en el caso de media, 

en caso de prebásica y básica 

seleccionar “No Aplica”.  
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 Malla Curricular: Seleccionar el grado correspondiente a la modalidad. 

 

 Año de aprobación: el sistema lo genera, dependiendo del periodo lectivo. 

 
 

Elija clases de la Malla: esta opción es para agregar clases que se 

imparten exclusivamente en el centro educativo a la malla curricular. (Para 

registrar clases, ver inciso 1.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*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. 

 

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

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 

 Opción Guardar: guarda el registro digitado. 
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 Opción Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo 

tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya registrados. 

 Opción Listar: muestra  en  forma  de  lista  todos  los  grados  o cursos que 

se han registrado sin guardar los cambios recientes. 

1.5) Registrar Sección  

En esta opción se crearán las secciones de los grados o cursos que se imparten en 

el centro educativo. 

 

Pasos para abrir el formulario: 

1. Iniciamos sesión en el SACE 

2. Seleccionamos  el  módulo   Centro Educativo 

 

3. Dar clic en la opción Registrar Sección    

 

FORMULARIO PARA REGISTRAR SECCIÓN  
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Descripción del Formulario para Registrar Sección 

 

 Descripción: en  el  rectángulo  que  se  encuentra  adjunto  digitaremos el 

nombre de la sección (por ejemplo puede ser 1, U, A, depende de cómo la 

quieran identificar). 

 
 

 Período: El periodo esta creado automáticamente en el sistema 

 

 

 

 

 Jornada: Seleccionar la jornada en la cual se impartirá la sección, (las 

jornadas se despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro 

educativo) a continuación se describen las que pueden existir en el centro 

educativo: 

 Jornada Matutina: se selecciona esta opción con un clic si el 

curso es en la mañana. 

 Jornada Vespertina: se selecciona esta opción con un clic si el 

curso es en la tarde. 

 Jornada Nocturna: Se selecciona esta opción con un clic si el 

curso es en la noche. 

 Jornada Extendida: Se selecciona esta opción 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 opción con un clic si el curso 

atiende dos jornadas. 

 Jornada Sábado y Domingo: Se selecciona esta opción con un 

clic si el curso atiende a distancia.  
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 Modalidad: Seleccionar de la lista desplegable la modalidad que se 

imparten en el  centro educativo en el caso de media, en caso de 

prebásica y básica seleccionar “No Aplica”. 

 
 Malla Curricular: Seleccionar el grado correspondiente a la modalidad a la 

cual se le está creando la sección. Sólo aparecerán los grados que se hayan 

registrado. 

 

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

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 

 Opción Guardar: guarda el registro digitado. 

 Opción Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo 

tiempo muestra la lista de las secciones ya registradas. 
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 Opción 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 

MATRÍCULA DEL CENTRO. VER PASO 2 <<DESCRIPCIÓN DEL 

INGRESO DE ALUMNOS AL SACE>>*** 

1.6) Registrar Horario 

En esta opción se crearán los horarios que se manejan en el centro educativo, es 

decir que si tiene varias jornadas creará 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 sesión en el SACE 

2.  Seleccionamos el módulo Centro Educativo 

 

3. Dar  clic  en la opción  Registrar  Horario. 

 

 
 

FORMULARIO PARA CREAR HORARIO  
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Descripción del Formulario para Crear Horarios 

 

 Período:  Se  muestra  el  período  escolar  vigente  al  cual  se  le  crearán  

los horarios. 

 

 

 

 Jornada: Seleccionar la jornada que corresponde al horario, (las jornadas 

se despliegan de acuerdo a las que se imparten en el centro educativo) a 

continuación se describen las que pueden existir en el centro educativo. 

 Jornada Matutina: se selecciona esta opción con un clic si el 

horario es en la mañana. 

 Jornada Vespertina: se selecciona esta opción con un clic si el 

horario es en la tarde. 

 Jornada Nocturna: Se selecciona esta opción con un clic si el 

horario es en la noche. 

 Jornada Extendida: Se selecciona esta opción con un clic si el 

horario abarca una jornada matutina y parte de la vespertina. 

 Jornada Doble: Se selecciona esta opción con un clic si el horario 

cubrirá una doble  jornada. 

 Jornada sábado y Domingo: Se selecciona esta opción con un clic 

si el horario es aplicado a distancia. 
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Al seleccionar la jornada se reflejara automáticamente 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 podrá empezar antes o terminar después de las horas 

establecidas (en este caso de 06:00 AM a 02:00 PM). 

 

 

 

 

 Descripción: asignarle una descripción 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 podrían ser Horario 1 

para el matutino y Horario 2 para el vespertino). 

 

 

 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 números y se selecciona AM si se 

imparte en la mañana 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 equivoque en la 

digitación de la hora, se da clic  y se elimina la hora creada.   

 

 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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 Opción Guardar: guarda el registro digitado. 

 Opción Guardar y Listar: guarda el registro que se ha digitado y al mismo 

tiempo muestra el listado de horarios ya registradas. 

 Opción Listar: muestra  en  forma  de  lista  todos los horarios  que se han 

registrado, sin guardar los cambios recientes. 

Visualización, Modificación, o Eliminación de Horario 

Se puede visualizar, modificar o eliminar el o los horarios creados anteriormente. 

Pasos para modificar el horario: 

1. En el módulo Centro Educativo 

2. Dar clic en  la  opción  Ver  Horarios. 

 

3. Seleccionar los datos como ser: la jornada y la descripción o nombre del 

horario previamente creado, y al dar clic en modificar podrá realizar cambios 

en el horario.  

 

 

 

 

 

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

completamente.  
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1.7)  Asignación de Horarios a sección  

En esta opción se asignarán los horarios a todas las secciones que tiene  el centro 

educativo correspondiente a los grados o cursos. 

 

Pasos para abrir el formulario: 

1.  Iniciamos sesión en el SACE 

2.  Seleccionamos el  módulo Centro Educativo 

 

3.  Dar clic en la opción Asignación de Horarios a Sección 

 

FORMULARIO PARA CREAR HORARIO DE UNA SECCIÒN 
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Descripción del formulario para Crear Horarios de Una Sección 

 

 Período: Se muestra el período escolar vigente  

 

 Elija la carrera: Seleccionar  de la lista desplegable la carrera a la cual se 

le creara el horario a sección en el caso de media y si es Prebásica o Básica 

seleccionar  no aplica. 

 
 

 Jornada: Seleccionar la jornada que corresponde al Horario de sección que 

se está creando, (las jornadas se despliegan de acuerdo a las que se 

imparten en el centro educativo) a continuación se describen las que pueden 

existir en el centro educativo. 

 Jornada Matutina: se selecciona esta opción con un clic si el 

horario a  sección pertenece al horario de la mañana. 

 Jornada Vespertina: se selecciona esta opción con un clic si el 

horario a  sección pertenece al horario de la tarde. 

 Jornada Nocturna: Se selecciona esta opción con un clic si el 

horario a  sección pertenece al horario de la noche. 

 Jornada Extendida: Se selecciona esta opción con un clic si el 

horario a  sección pertenece al horario de una jornada matutina y 

parte de la vespertina. 

 Jornada Doble: Se selecciona esta opción con un clic si el horario 

a  sección pertenece al horario de una doble  jornada. 

 Jornada Sábado y Domingo: Se selecciona esta opción con un clic 

si el horario a  sección pertenece al horario aplicado a distancia. 
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 Grado/curso: Seleccionar de la lista desplegable el grado o curso del 

horario a sección, (dicha lista dependerá de lo que selecciono  en el ícono 

de carrera) ejemplo. 

 
 

 

 Seleccionar Sección: dependiendo de la jornada y grado/curso que  se  

haya seleccionado, se mostrarán los grados creados con sus respectivas 

secciones, se elige la sección a la que pertenece el horario a sección. 
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Al seleccionar la sección, se despliegan las clases oficiales que corresponden a 

la malla curricular del grado. 

 
 

 Seleccionar Horario: Damos clic en horario y se desplegarán los horarios 

que se crearon anteriormente, seleccionamos el horario al cual le estamos 

creando el horario a sección y al cual se le van a agregar las clases. 

 

 Para crear el horario a sección se arrastra con el cursor la clase del cuadro 

de clases disponibles hacia el cuadro que muestra las horas y días de la 

semana, colocándolas en el día y horario en que se impartirá 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. 

 En caso de colocar  la clase en el lugar incorrecto se puede corregir 

arrastrando hacia la barra inferior roja que indica arrastre aquí las 

asignaturas que desee eliminar, quedando el espacio para colocar la clase 

correcta. 

 

 

 

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

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 

 Opción Guardar: guarda el registro digitado. 

 Opción Listar: muestra  en  forma  de  lista  todos los horarios a sección 

que se han registrado, sin guardar los cambios recientes. 
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Visualización, Modificación, o Eliminación de Horario de sección  

Se puede visualizar, modificar o eliminar el o los horarios de sección creados 

anteriormente. 

Pasos para modificar el horario de sección: 

1. En el módulo Centro Educativo 

2. Dar clic en  la  opción  Ver Horario de Sección 

 

 Se elige la carrera si es de Media, pero si es de Pre básica o Básica se 

elige No Aplica, se selecciona la jornada, el grado /curso, la sección y el 

horario correspondientes, al hacer todo lo antes descrito se despliega el 

horario creado anteriormente.  
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 Para modificar las clases del horario primero se elimina la(s) clase(s) 

arrastrándola(s) hacia el botón “arrastre aquí 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 último se da clic en la opción “Modificar”. 

 Para eliminar todo el horario a sección se da clic en la opción  “Eliminar 

Horario(s) de esta Sección”, se despliega el mensaje en el cual le pide la 

confirmación de tal acción 

 

 Se da Clic en “Confirmar” si se está 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 área curricular y se divide en varias especialidades, 

ramas u orientaciones. 

Con esta opción se pueden registrar los talleres en el Tercer Ciclo de Educación 

Básica con Orientación 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 (módulos 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 Asignación de Horarios a Sección se asigna la clase 

de Módulos Ocupacionales. 

d. Cuando se termina el proceso de registro y matricula de subclases, al Asignar 

Clases a Docentes aparecerá los diferentes talleres registrados y así el 

docente podrá subir las notas de los alumnos a los cuales imparte el taller. 
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Pasos para abrir el formulario de registro de subclases oficiales: 

1. Iniciamos sesión en el SACE 

2. Seleccionamos el modulo Centro Educativo 

 

3. Dar clic en la opción  Registrar Subclases Oficiales 

 

 

 

 

 

 

FORMULARIO PARA REGISTRO DE SUBCLASES OFICIALES 
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Descripción del formulario para el registro de subclases oficiales 

 

 Modalidad: en este caso utilizaremos la modalidad (138) del tercer ciclo 

básico técnico, para registrar los talleres.  

 Curso: para octavo y noveno. 

 Clase Oficial: se selecciona Módulos Ocupacionales. 

 

 Agregar Subclase: seleccionar del lado derecho los talleres que se 

imparten en los módulos ocupacionales del centro educativo, para agregar la 

subclase están 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.  

 

 
 

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

–. 

Los talleres impartidos en los módulos ocupacionales ya están 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 Infotecnología y 

proporcionar la documentación pertinente para configurarlo.  

 

 Una vez seleccionadas todas las subclases (talleres) que pertenecen a la 

clase oficial (módulos ocupacionales), para guardar dar clic en Registrar 

Subclase Oficiales.  

 
 

Al realizar el paso anterior, parecerá el mensaje de Éxito  

 

LISTAR SUBCLASES OFICIALES  

Se pueden visualizar las subclases que se han seleccionado, en la opción “Listar 

Subclases Oficiales” (del menú subclases oficiales). 

 

ELIMINAR SUBCLASES OFICIALES  

Al dar clic en la opción anterior, despliega el cuadro con las subclases que se 

registraron anteriormente, de igual forma da la opción para eliminar las que fueron 

registradas por error. 
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2. DESCRIPCION DEL INGRESO DE ALUMNOS 

AL SACE 
2.1) Registrar al Padre de Familia / Encargado 

En esta opción se ingresara la información del padre de familia o encargado de los 

alumnos a matricular en el centro educativo. Si los alumnos son mayor de 18 años 

no es necesario registrar padre de familia|encargado. 

 

Pasos para abrir el formulario:                  

1.  Iniciamos sesión en el SACE 

2.  Seleccionamos el módulo Alumnos 

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

 

 
 

FORMULARIO PARA REGISTRAR PADRE DE FAMILIA / ENCARGADO 

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

A) Buscar existente 
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B) Datos de identificación 

C) Información de residencia y contacto 

D) Información adicional del padre de familia 

E) Información de acceso al sistema 

 

Descripción del formulario para registrar padres de familia | encargado 

 

A) Buscar existente: Se utiliza para la búsqueda del padre de familia o 

encargado en la base de datos de SACE  si ya está registrado o no,  en caso de 

que ya exista registro no es necesario ingresarlo nuevamente. 

 

La forma de búsqueda es la siguiente: 
 

 Tipo  de  identificación: dar  clic  en  el  cuadro  mostrado  y  desplegará  

tres opciones: 

 Identidad Temporal se utiliza cuando el padre de familia no tiene 

ningún tipo de identificación actualmente. 

 Pasaporte Extranjero esta opción es para los padres de familia que son 

de otro país y no tienen aún identificación hondureña solamente cuentan 

con identificación extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).  

 Identidad  Hondureña se selecciona  esta  opción  si  el  padre de 

familia  es   de nacionalidad hondureña. 

 Buscar Persona: en esta opción digitamos el número de identidad si el 

padre de familia es de nacionalidad hondureña, pasaporte extranjero  o 

identidad temporal. 

  Observación: no dejar espacios en blanco, no usar guiones ni ningún tipo 

de  carácter extrañó si la identidad es hondureña.  
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        *Al dar clic en la Opción Buscar  Persona:  

 

 

 

El sistema buscara automáticamente si existe o no registro del padre de familia en 

el SACE, mostrando cualquiera de las siguientes observaciones: 

 Usted está en el sistema como: aparecerá en el rectángulo 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. 

 

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

 

 

 

 

 Nombre Encontrado: mostrará el nombre al cual pertenece el número de 

identidad digitado anteriormente, en caso de haber registro, sino hay 

aparecerá en blanco el espacio. 
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 Elección: existen dos opciones: 

 Utilizar Datos Existentes: esta opción se utiliza si se encuentra 
registro del padre de familia, pero con un usuario diferente 
(alumno, docente o director) damos clic en el círculo ubicado al 
lado izquierdo de util izar datos existentes, ya que es la 
misma persona y no es necesario volver a digitar la 
información, solo se está agregando un nuevo usuario 
como ser padre de familia.  

 
 Limpiar  Formulario: se utiliza en caso de quedar información reflejada 

de un usuario anterior, es necesario  limpiar  el formulario, para que no 

quede información de otro usuario diferente al que se está registrando. 

B) Datos de Identificación: En esta parte del formulario digitaremos los datos 

personales del padre de familia o encargado, esto es en caso de que no tenga 

ningún usuario registrado en el sistema, porque si ya existe con otro usuario 

Utilizaremos los datos existentes. 
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A continuación se explica la forma en que se digitan y seleccionan los 

datos del padre o encargado en caso de no haber ningún registro: 
 
 Tipo de identificación: si damos clic en identificación se despliegan tres 

opciones: 

 Identidad Temporal se utiliza cuando el padre de familia no tiene 

ningún tipo de identificación actualmente. 

 Pasaporte Extranjero esta opción es para los padres de familia que son 

de otro país y no tienen aún identificación hondureña solamente cuentan 

con identificación extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.). 

 Identidad Hondureña se selecciona  esta opción si  el padre de familia 

es de nacionalidad hondureña.   

   

 Identificación: en el recuadro de identificación se digita el número de 

identidad si es temporal (15 dígitos tomando en cuenta el código de 

departamento y municipio donde nació, por ejemplo francisco Morazán = 08, 

distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y año 1981 de nacimiento, lo demás 

se completa con una T y un cero al final para completar los 15 dígitos), 

pasaporte extranjero (15 dígitos ya sea con la identidad o pasaporte y se 

completa con ceros) y hondureña (completar 13 dígitos), no se puede dejar 

espacios en blanco ni utilizar comas, guiones ni caracteres extraños, a 

continuación se muestra un ejemplo de cada opción. 
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 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 íntegros 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. 

 

 

 

 Nacionalidad: dar clic en el recuadro y  se desplegara una lista de la cual 

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

sexo del padre de familia o encargado.  

 

 

 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 desplegará el calendario. 

 Seleccionar el año dando clic en la flecha que esta hacia abajo en la cual 

se despliegan los años, se busca el año 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 año seleccionando el mes requerido con un 

clic. 

 Seleccionar el día (fecha) dando clic en  cualquier número del 1 al 31. 

 

 Lugar de nacimiento: En este espacio se digita el nombre del lugar donde 

nació el padre de familia o encargado. 
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C) Información de Residencia y Contacto: En esta parte se selecciona y  
digita todo la información referente  al domicilio y localización del padre de 
familia o encargado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
 Departamento: Seleccionar el departamento donde vive el padre de 

familia o  encargado, dar  clic en la flecha del recuadro de 
departamento y se desplegarán el nombre de los departamentos, elegir 
el que corresponda dando clic sobre el nombre.  

 

 Municipio: Seleccionar el  municipio  donde vive  el padre de familia 
o 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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 Recomendación: Para que se desplieguen los municipios tiene que haberse 
completado el paso anterior que es la selección del departamento, de lo 
contrario no  dará tal opción. 

 

 Dirección: se digita la dirección exacta 
de donde vive el  alumno, se hace de la 
siguiente manera por ejemplo se  inicia 
con colonia  o barrio,   sector,  bloque   y   
número   de   casa. 

 

 Teléfono: se digita el número de teléfono del padre de familia o encargado, 
el cual consta de 8 dígitos numéricos sin dar espacio ni agregar ningún otro 
carácter, el cual puede ser  teléfono fijo, nacionales, móviles y comunitarios.  

 

 Correo Electrónico: 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) Información Adicional del padre de familia o encargado: Se refiere a toda 
la información referente a la ocupación y lugar de trabajo del padre de familia o 
encargado, se inicia con la digitación de la profesión si tiene, luego se coloca el 
nombre del lugar de trabajo si está laborando y por último el número 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. 
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 Ocupación del encargado: Se digita la 
profesión del encargado u ocupación que 
desempeña (se pude utilizar cualquier tipo de 
carácter). Si el encargado no está laborando, 
digitar N/A. 

 

 

 Lugar de Trabajo del Encargado: Se digita     

el nombre y la dirección de la empresa en la   

que labora. 

 

 

 Teléfono del Trabajo: digitar el número de teléfono de la empresa donde 

labora el padre de familia o encargado, el espacio es para 8 dígitos no incluir 

comas, guiones, ni plecas, y puede ser desde móvil o fijo. 

 

 

 

 

E) Información para tener acceso al sistema: Se genera el usuario y 

contraseña que tendrá el padre de familia o encargado para ingresar al sistema, 

el cual comprende usuario = al número de identidad y cuatro dígitos más, y la 

contraseña= datos alfanuméricos. 

 

 

 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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 Opción Guardar: guarda el registro digitado y limpia el formulario para el 

ingreso de otro padre de familia. 

 Opción 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. 

 Opción Listar: muestra  en  forma  de  lista  todos los padres de familia o 

encargados  que se han registrado, sin guardar los cambios recientes. 

Visualización y Modificación de los datos del padre de familia o 

encargado 

Se puede visualizar y modificar la información del padre de familia o encargado de 

los alumnos que pertenecen al centro educativo. 

Pasos para modificar la información del padre: 

1. En el módulo Alumno 

2. Dar clic en  la  opción  Ver  Padres de Familia/ Encargados 

 

 

 

se despliega el siguiente cuadro con las opciones para Ver y Modificar informaciôn: 
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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 localización dando clic en  

Para una búsqueda más rápida se puede hacer mediante el número de identidad, 

digitándola en buscar por identidad y después clic en el botón que dice buscar 

padre de familia I encargado. 

2.2) Registrar Alumnos 

En esta opción se ingresara la información del alumno  que se va a matricular en el 

centro educativo. 

 

Pasos para abrir el formulario:                  

1.  Iniciamos sesión en el SACE 

2.  Seleccionamos el módulo Alumnos 

 
3. Dar clic en la opción Registrar Alumno. 
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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 identificación 

D) Información de residencia y contacto 

E) Información adicional del alumno 

F) Información de acceso al sistema 
 

Descripción del formulario para registrar alumnos 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La forma de búsqueda es la siguiente: 
 

 Tipo  de  identificación: dar  clic  en  el  cuadro  que tiene el mismo nombre  

el cual desplegara la opción de  Identidad  Hondureña  se selecciona y se 

digita la identidad en el recuadro que está a la par con nombre de identidad. 
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 Buscar Persona: al estar digitado el número de identidad del alumno, se da 

clic en buscar. 

Observación: no dejar espacios en blanco, no usar guiones ni ningún tipo 

de carácter extrañó cuando se digite la identidad. 

*Al dar clic en la Opción Buscar  Persona:  

 
El sistema buscara automáticamente si existe o no registro del alumno en el 

SACE, mostrando cualquiera de las siguientes observaciones: 

 

 Usted está en el sistema como: aparecerá en el rectángulo el(los) tipo(s) 

de usuario(s) que tiene en el sistema. Si ya existe como alumno, no debe 

realizar el registro. 

 

 De no encontrar registro, nos mostrará un mensaje No hay Registro de esta 

persona. 

 

Nombre Encontrado: mostrará el nombre del alumno que está registrado en el 

sistema de acuerdo al número de identidad antes digitado.

 

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

 

 

  

 Elección: existen dos opciones utilizar datos existentes y limpiar 

formulario, en este caso no se utiliza mucho la opción de datos existentes 

ya que si aparece el alumno es porque ya está registrado en el sistema, a 
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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 información reflejada del 

usuario anterior, es necesario  limpiar  dicho formulario, para que no queden 

datos de un usuario diferente al que se está 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 identificación: 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. 

 

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

 

 Tipo de identificación: dar  clic  en  el  cuadro  que tiene el mismo nombre  

el cual desplegara la opción de Identidad  Hondureña, se selecciona y se 

digita la identidad del alumno en el recuadro que está a la par (llamado 

identificación). 
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 Identificación: en el recuadro se digita el número de identidad solamente 

hondureña (completar 13 dígitos), no se puede dejar espacios en blanco ni 

utilizar comas, guiones ni caracteres extraños, a continuación se muestra un 

ejemplo. 

 
 

 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 íntegros 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, ejemplo. 

 

 

 Nacionalidad: dar clic en el recuadro de nacionalidad el cual desplegara una 

lista del nombre de cuatro países y una opción de Otros, en la cual se 

seleccionara el que corresponda al alumno. 

 

 Sexo: dar clic en el recuadro y  seleccionar  de la lista que se despliega el 

sexo del alumno. 
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 Fecha  de  nacimiento:  Se selecciona la fecha  de  nacimiento  del Alumno 

 
 El calendario se utiliza de la siguiente manera: 

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

 seleccionar el año dando  clic en la flecha que esta hacia abajo en la 

cual se despliegan los años, se busca el año 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 año seleccionando el mes requerido con un 

clic. 

 seleccionar el día (fecha) dando clic en  cualquier número del 1 al 31. 

 Lugar de nacimiento: En este espacio se digita el nombre del lugar donde 

nació el alumno. 

 

D) Información de Residencia  y Contacto: Se selecciona y digita toda la 

información referente  al domicilio y localización del alumno, para una forma más 

rápida de contactar al alumno. 
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 Departamento: Seleccionar el departamento donde vive el alumno, dar  clic 

en la flecha del recuadro de departamento y se desplegarán el nombre de 

los departamentos, elegir el que corresponda al domicilio del alumno, dando 

clic sobre el nombre. 

 

 

 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. 

 

 

 Recomendación: Para que se desplieguen los municipios tiene que haberse 

completado el paso anterior que es la selección del departamento, de lo 

contrario no  dará tal opción. 

 

 Dirección: se digita la dirección exacta 
de donde vive el  alumno, se hace de la 
siguiente manera por ejemplo se  inicia 
con colonia  o barrio,   sector,  bloque   y   
número   de   casa. 

 
 
 Teléfono: se digita el número de teléfono del alumno, el cual consta de 8 

dígitos numéricos sin dar espacio ni agregar ningún otro carácter, el cual 

puede ser  teléfono fijo, nacionales, móviles 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.  

 

 Correo Electrónico: Se digitara el correo  del alumno si tiene, de lo 

contrario se puede colocar Sin@Correo.com 

 

 

E) Información Adicional del Alumno: se refiere al ingreso de información 

general del alumno como ser la identificación del padre de familia (Padre, Madre)  

o 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 información referente a capacidades especiales en caso de que las tenga el 

alumno, y las observaciones adicionales que se quieran agregar. 

 

 Tipo  de  identificación:  para los tres tipos de encargados que se 

reflejan cómo ser el  padre, madre o encargado, de los cuales solo se 

selecciona uno, desplegará tres opciones : 

 Identidad Temporal se utiliza cuando el padre de familia no tiene 

ningún tipo de identificación actualmente. 

 Pasaporte Extranjero esta opción es para los padres de familia que son 

de otro país y no tienen aún identificación hondureña solamente cuentan 

con identificación extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.). 

 Identidad Hondureña se selecciona  esta   opción   si  el  padre de 

familia  es   de nacionalidad hondureña. 

mailto:Sin@Correo.com
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 Recomendación: Se selecciona la misma identidad con la que se registró el 

padre de familia o encargado del alumno que se está registrando. 

 

 Identificación: en el recuadro de identificación se digita el número de 

identidad si es temporal (15 dígitos tomando en cuenta el código de 

departamento y municipio donde nació, por ejemplo francisco Morazán = 08, 

distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y año 1981 de nacimiento, lo demás 

se completa con un cero, una T y un cero al final para completar los 15 

dígitos), pasaporte extranjero (15 dígitos ya sea con la identidad o 

pasaporte y se completa con ceros al final ), y hondureña (completar 13 

dígitos), no se puede dejar espacios en blanco, ni utilizar comas, guiones ni 

caracteres extraños, a continuación se muestra un ejemplo de cada opción. 

 

 Recomendación Se digita la misma identidad con la que se registró el 

padre de familia o encargado del alumno que se está registrando. 

 

 En capacidades especiales y observaciones: 

Digitar las capacidades especiales si el niño padece de alguna enfermedad 

en específico por ejemplo si es alérgico a algo, o algún medicamento, si 

tiene cierto trastorno, y en observaciones digitar alguna observación que se 

quiera hacer saber con respecto al niño. Si no tiene ninguna capacidad 

especial y observación puede dejar los espacios en blanco. 

 

F) Información de acceso al sistema del alumno 

Se genera el usuario y contraseña del alumno con el cual pueda ingresar al 

sistema, y está compuesto por el  usuario = número de identidad más cuatro 

dígitos, y la contraseña= datos alfanuméricos. 

 

 

 

 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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 Opción Guardar: guarda el registro digitado y limpia el formulario para el 

ingreso de otro alumno. 

 Opción 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. 

 Opción 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. 

 

 

Visualización, Modificación o Eliminación 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 información de dichos alumnos. 

Pasos para modificar o eliminar la información del Alumno: 

1. En el módulo Alumno 

2. Dar clic en  la  opción  Ver  Alumnos 

 

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

de alumnos en el centro educativo:  

 Criterios de Búsqueda: 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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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. 

 

 

 

 Visualiza la información personal, académica, y datos generales de los 

alumnos que pertenecen al centro educativo. 

 Se puede Modificar la información personal de dichos  alumnos. 

 

 

 

 Si damos clic en                  despliega la ficha del alumno y lo primero 

que refleja es la Información general del alumno(a) (datos 

personales). 
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 Podemos observar que en el lado superior derecho del cuadro 

anterior muestra más opciones para visualizar otros datos del 

alumno como ser:  

 

 

 Informacion de Matricula: muestra el grado/curso en el cual está 

matriculado el alumno, la seccion a la que pertenece y mostrara la 

modalidad si el alumno esta  en el nivel de media. 

 

 

 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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 Historial Academico: muestra los periodos de clases que ha cursado el 

alumno con las respectivas notas parciales. 

 

 

 

 Si damos clic en                  despliega datos generales del alumno, si 

desea regresar al menu anterior dar clic en el icono  Cerrar. 
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2.3) Matricular Alumno 

Es el ingreso de los alumnos uno a uno, en el grado/curso y sección 

correspondiente en el que está actualmente en el centro educativo. 

Pasos para abrir el formulario:   

1. Iniciamos sesión en el SACE  

2. Seleccionamos  el  módulo Alumno 

 

 

 

 

 

 

 

3. Dar clic en Matricular Alumno 
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Formulario para Matricular Alumno 

 
 

Descripción del Formulario para Matricular un alumno 

 

 Tipo de identificación: dar clic en el recuadro y se desplegara un menú con 

las siguientes opciones: 

 Identidad temporal: utilizar los mismos datos con los que se registró al 

alumno. 

 Pasaporte extranjero: utilizar esta opción para los alumnos que son de 

otro país, utilizar los mismos datos con los que se registró al alumno. 

 Identidad hondureña: seleccionar esta opción si la nacionalidad del 

Alumno es hondureña, utilizar los mismos datos con los que se registró 

al alumno. 
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 Identidad Alumno: Se digita el número de identidad del alumno, el mismo 

que se utilizó cuando se hizo el registro anteriormente.  

 
 

 En la opción Buscar Alumno: se selecciona después de haber digitado el 

número de identidad, para verificar que el alumno este registrado en el 

sistema. 

 

 Nombre del Alumno: muestra el nombre del alumno que se va a matricular, 

si no muestra ningún 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  y hacer de nuevo el proceso de registro 

al alumno que le pertenece la identidad.  

 

 Periodo Escolar: El periodo ya está creado automáticamente en el sistema. 

 

 Elija la Carrera: dar clic en el recuadro y seleccionar no aplica si el alumno 

que se está matriculando es del nivel de  básica y si es del nivel de 

educación media seleccionar la carrera correspondiente al alumno que se 

está matriculando. 

 
 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 continuación se describen las que pueden existir en el centro  

Educativo. 
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 Jornada Matutina: seleccionar esta opción si el alumno pertenece al 

horario de la mañana. 

 Jornada Vespertina: seleccionar esta opción si el alumno pertenece al 

horario de la tarde. 

 Jornada Nocturna: seleccionar esta opción si el alumno pertenece al 

horario de la noche. 

 Jornada Extendida: seleccionar esta opción si el alumno pertenece al 

horario de una jornada matutina y parte de la vespertina. 

 Jornada Doble: seleccionar esta opción si el alumno pertenece al 

horario de una doble  jornada.  

 Jornada sábado y domingo: seleccionar esta opción si el alumno 

pertenece al horario aplicado a distancia. 

 

 

 Grado / Curso: Seleccionar de la lista desplegable el grado o  curso en que 

se va a matricular el alumno. 

 

 

 Sección: se desplegaran cuantas secciones tenga el grado o curso elegido, 

seleccionar la sección que corresponda al alumno que se está matriculando. 
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Opciones del formulario para guardar: existen tres opciones las cuales se 

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 

 Opción Matricular y Continuar: matricula al alumno y quedan disponibles 

las opciones de grado y sección para matricular otros alumnos en la misma 

sección. 

 Opción  Matricular y Limpiar: guarda la matricula que se ha realizado y 

muestra el formulario limpio para matricular al siguiente alumno. 

 Opción  Ver reporte de matrícula: al seleccionar esta opción 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 

podrá visualizar la carrera, jornadas, cursos, secciones, alumnos y cantidad 

matriculada en cada curso y sección. 

 

 
 

Si damos clic en 

Nos muestra el listado de alumnos matriculados por sección, por ejemplo en esta 

sección solo hay dos alumnos, y se puede visualizar la identidad, nombre, sexo, 

estado académico y de matrícula del alumno.  
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Si deseáramos ver más datos del alumno entre ellos al padre de familia o 

encargado damos clic en ver información, para regresar a la pantalla anterior 

damos clic en cerrar. 

Modificación de Matrícula  

Se puede modificar la matrícula de los alumnos que pertenecen al centro 

educativo, en la opción “Modificar Matricula” 

Pasos para modificar Matricula: 

1. En el módulo Alumno 

2. Dar clic en  la  opción  Modificar Matricula 
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Si damos clic en la opción anterior se despliega el siguiente cuadro: 

 
 

Descripción de la forma en que se llenará el formulario para modificar 

Matrícula 

 Tipo de identificación: seleccionar de las tres opciones (identidad 

temporal, pasaporte extranjero, y hondureña), el tipo de identidad con el 

que este matriculado el alumno en el Centro Educativo. 

 

 Identidad  Alumno: digitar el número de identidad del alumno para hacer la 

respectiva búsqueda. 
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*Dar clic en el icono buscar, para que muestre el nombre del alumno de acuerdo a la 

identidad digitada. 

 Nombre: se muestra el nombre del alumno al cual se le va modificar la 

matrícula.  

 

 Periodo Escolar: ya está creado por el sistema y aparecerá de la siguiente 

manera.                        

 Elija la carrera: seleccionar de la lista desplegable No Aplica si el alumno 

al que se le modificara la matricula pertenece a Pre básica o Básica, y si 

pertenece al nivel de Media buscar la carrera correspondiente y 

seleccionarla.  

 

 
 

 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. 

 

 Grado / Curso: seleccionar el Grado / Curso al que pertenece el alumno                  
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 Sección: si lo que se va a modificar es la sección del alumno, se dará clic 

en la opción correspondiente de la lista en seleccionar, la cual dependerá 

del número de secciones que tenga el grado o curso. 

 

 Opciones del formulario para modificar: existen dos opciones, en la parte 

inferior izquierda. 

 

 Modificar: en este caso seleccionaremos modificar porque lo que 

necesitamos es guarda los cambios realizados anteriormente en la matricula 

del alumno. 

 

 Ver Reporte de Matricula: si damos clic en esta opción 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 Matrícula 

Se puede hacer una Cancelación o una Activación a la matrícula de los alumnos 

que pertenecen al centro educativo, en la opción “Activar I Cancelar Matricula”. 

 Se Activa cuando ya se le ha hecho una cancelación de matrícula al 

alumno.  

 Se Cancela por diversas situaciones entre las más comunes, porque 

desertó, se fue a otro país, falleció, etc. 

Pasos para Cancelar Matricula: 

1. En el módulo Alumno 

2. Dar clic en  la  opción  Activar / Cancelar Matricula 

 

 

 

 

 

 

 

Si damos  clic en la opción anterior se despliega el siguiente cuadro: 
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Descripción de la forma en que se llenara el formulario para Cancelar 

Matricula del alumno 

 

 Tipo de Identificación: seleccionar de las tres opciones (identidad 

temporal, pasaporte extranjero o identidad hondureña), el tipo de 

identidad con el que este matriculado el alumno en el centro educativo. 

 

 Identidad del Alumno: digitar el número de identidad del alumno para hacer 

la respectiva búsqueda y proceder a la cancelación de la matrícula. 

 

*al dar clic en el icono buscar, despliega: 

 

 



 

  

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACIÓN EDUCATIVA DE HONDURAS 67 

 

 

 Se selecciona Cancelar Matricula, nos desplegará una lista de opciones en 

el icono Motivo, del cual se tiene que seleccionar la que corresponda al 

alumno que se le está cancelando la matrícula. 

 

 Opciones del formulario para cancelar la matricula: al final del formulario 

se encuentran la opción de Aceptar, en la parte inferior izquierda. 

 

 

 Se da clic en  aceptar, para que nos modifique el estado de matrícula del 

alumno, de la condición de activada a cancelada y el motivo seleccionado, 

esto se reflejara en el reporte de matrícula (cuadro de alumnos 

matriculados). 
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Pasos para Activar Matricula: 

1. En el módulo Alumno 

2. Dar clic en  la  opción  Activar / Cancelar Matricula 

 

 

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

 

  

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

Matricula del alumno 

 Tipo de Identificación: seleccionar de las tres opciones (identidad 

temporal, pasaporte extranjero o identidad hondureña), el tipo de 

identidad con el que este matriculado el alumno en el centro educativo. 
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 Identidad del Alumno: digitar el número de identidad del alumno para hacer 

la respectiva búsqueda y proceder a la activación de la matrícula. 

 

Al dar clic en el icono buscar, despliega: 

 

 Se selecciona Activar Matrícula, y se mostrara automáticamente Reactivar. 

 

 

 

 

 

 

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

encuentran la opción de Aceptar, en la parte inferior izquierda. 
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Se da clic en la opción aceptar para que nos modifique el estado de matrícula, de la 

condición cancelada a un estado Activa Reactivar, esto se reflejara en el reporte de 

matrícula (cuadro de alumnos matriculados) 

 

 

 

 

 

Eliminar Matrícula 

Se puede Eliminar la matrícula de los alumnos que pertenecen al centro educativo, 

en la opción “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 sección en la que aparece, 
de igual forma se puede eliminar toda una sección de alumnos que se hayan 
matriculado en una a la que no pertenecen. 

 
Pasos para Eliminar Matricula: 

1. En el módulo Alumno 

2. Dar clic en  la  opción  Eliminar Matricula 

 
 

Si damos clic en la opción Eliminar Matrícula, se despliega el siguiente formulario: 

 

Descripción de la forma en que se llenará el formulario para Eliminar 

Matrícula 
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 Periodo Escolar: ya está creado en el sistema y se despliega 

automáticamente en el formulario. 

 

 Elija la Carrera: seleccionar de la lista desplegable “No Aplica” si la 

matricula que se va a eliminar es de pre básica o básica, y si es de media 

seleccionar la carrera a la cual corresponde la matricula a eliminar. 

 

 Jornada: seleccionar la jornada a la cual pertenece la matricula que se va a 

eliminar, estas se desplegarán dependiendo de las que tenga el centro 

educativo configuradas. 

 

 Grado / Curso: seleccionar el Grado / Curso al cual pertenece el(los) 

alumno (os) al que se le está eliminando la matrícula, y se desplegarán 

dependiendo de los que se impartan en el centro educativo. 

 

 Cuando se selecciona el grado o curso, automáticamente 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 sección a la cual 

pertenece el(los) alumno (nos) al que se le eliminará la matrícula. 

 

 Al seleccionar la sección 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 último clic en el icono inferior 

izquierdo eliminar. 

 

 De igual forma se puede seleccionar toda la sección para eliminar la 

matriculada en el icono azul superior del cuadro, se marcara 

automáticamente todo el listado de alumnos y  por último clic en el icono 

eliminar. 
 

Dependiendo del caso se hace cualquiera de las dos opciones antes   

mencionadas. 

 

 

 

 

 Al seleccionar eliminar en cualquiera de las dos opciones antes explicadas, 

se mostrara un mensaje de confirmación para verificar que realmente 

queremos eliminar la matricula del o los alumnos, damos clic en confirmar 

si estamos seguros sino en cancelar para regresar y hacer el proceso 

correcto. 
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Reporte de Matrícula 

Se puede ver el reporte de matrícula de todos los alumnos que pertenecen al 

centro educativo, en la opción “Reporte Matrícula”. 

Esta opción se utiliza para verificar por nombre que el alumno este en la jornada, 

grado/ curso, y sección 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 módulo Alumno 

2. Dar clic en  la  opción  Reporte Matrícula 

 
 

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

 

 
 

 Se selecciona el periodo del cual queremos ver el reporte, en este caso 

seleccionaremos el 2015 y nos despliega lo siguiente. 
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 Si damos clic en la opción ver  del cuadro anterior, se puede visualizar el 

listado de alumnos de cualquier  grado o curso, por número de identidad, 

nombre, estado académico, y estado de matrícula. 

 

 De igual forma nos da la opción 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 I impresión. 

 

2.4) Matrícula de Alumnos en Subclases Oficiales (en el caso de Tercer 

Ciclo de Educación Básica con Orientación 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 están cursando. Puede realizarse 
de dos maneras: 
 

a) Registro de Alumno en Subclases Directamente en el sistema: 
1.  Iniciamos sesión en el SACE 

2.  Seleccionamos el módulo Alumno 

 
 

3. Dar clic en la opción Matrícula Subclases Oficiales  
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FORMULARIO PARA MATRICULA SUBCLASES OFICIALES 

 

.Descripción de la forma en que se llena el  Formulario para matricular 

subclases 

 
 

 Periodo escolar: ya está creado en el sistema y desplegara el año lectivo 
correspondiente.  

 Carrera: escoger modalidad 138 (tercer ciclo básico técnico)  

 Jornada: en la cual están matriculados los alumnos.  
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 Grado: seleccionar el grado | curso a matricular (octavo o noveno).  

 Sección: seleccionar la correspondiente al grado.  

 Clase oficial: seleccionar la opción Módulos Ocupacionales  

 Formulario de matrícula: Se desplegará el listado de todos los alumnos 
que pertenecen al grado y sección seleccionada, con los talleres que fueron 
creados (En el módulo de centro educativo>>Registrar Subclases). Se debe 
seleccionar a cada alumno en el taller que está cursando de la lista 
desplegable que mostrará el sistema.  
 

 

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

 Clic en Guardar Matricula         
 

 
 Aparecerá el mensaje de éxito. 

 

 

 

b) Registro de Alumno en Subclases mediante Archivo de Excel: 
1.  Iniciamos sesión en el SACE 

2.  Seleccionamos el módulo Alumno 
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3. Dar clic en  la opción Matrícula Subclases Oficiales  

 
 

FORMULARIO PARA MATRICULA SUBCLASES OFICIALES 

 

Descripción de la forma en que se llena el  Formulario para matricular 

subclases 

 
 

 Descargar el listado de matrícula 
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 En el archivo de Excel debe seguir las instrucciones, para indicar a que taller 

asiste el alumno. 

 

 

 

 

 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 módulo Alumno. Dar clic en  Cargar Archivo 
de Matrícula Subclases Oficiales.  

 
 

 Seleccionar el archivo y clic en subir archivo.  
 

 
 

 Aparecerá el mensaje de éxito. 
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Modificación de Matrícula de Subclases 

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

Pasos para Modificar Matricula de Subclases: 

1. En el módulo Alumno 

2. Dar clic en  la opción Modificar Matricula Subclases Oficiales  

 
 

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

 

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

 

 

 

 

 

Reporte de Matrícula de Subclases 

Se puede visualizar el reporte de matrícula subclases oficiales, se utiliza para 

revisar el listado de los alumnos que están matriculados en las subclases oficiales 

(talleres).  
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Pasos para Ver Reporte de Matrícula de Subclases: 

1. En el módulo Alumno 

2. Dar clic en  la opción Reporte Matrícula Subclases Oficiales  
 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
 
Se debe de Seleccionar a partir de:                          

 Carrera  

 Jornada  

 Grado | curso  

 Sección  

 y Clase Oficial correspondiente  

 

*Se visualizará el listado de alumnos en los talleres correspondientes. 
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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 sesión en el SACE  
2. Seleccionamos  el  módulo Alumno 

 

 

3. Dar clic en Registrar Repitientes 

 

Si seleccionamos la opción anterior, nos despliega el siguiente cuadro 
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 Elegir  el Tipo de identificación ya sea Temporal, pasaporte Extranjero, o 

identidad  Hondureña. 

 Se digita la identidad del Alumno 

 Dar clic en Buscar Matrícula. 

 

 En el caso de Básica se selecciona lo siguiente: 

 Seleccionar es Repitente 

 Indicar la cantidad de veces que el Alumno ha repetido el grado actual  

    (Si es primera vez que repite es 1 y así sucesivamente……………….)                              

 Clic en guardar 

 

 

 

 

 

 

 

 En el caso de Media seleccionar lo siguiente: 

 Seleccionar Es Repitiente 

 Elegir  las clases con las que repite el año (las cuales no pueden ser más de 

2) 

 Indicar la cantidad de veces que el alumno ha repetido el grado actual (Si es 

primera vez que repite es 1 y así sucesivamente……..). 

 Clic en Guardar 
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Al dar guardar se reflejara un mensaje automático de éxito. 
 

 
 

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 módulo Alumno 

2. Dar clic en  la opción Reporte Repitientes  

 
 

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

 
 

 Se selecciona el Periodo, y despliega un informe general de los Alumnos 

Repitientes en el centro educativo, hasta la fecha. 
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 Para visualizar la información más detallada de los alumnos en un grado y 

sección específica, dar clic en                    y despliega lo siguiente. 

 

 

 

 Podemos verificar si se guardó el registro de las asignaturas que repite 

dando clic en Asignaturas Ver. 

 

 

 Desplegará las asignaturas con las que repite el alumno 

 

 Usar esta opción para los alumnos que se matriculan como repitientes, es 

muy importante ya que de no registrarlos de esta manera el alumno estará 

en el centro educativo y no aparecerá en los cuadros de notas del docente, y 

el sistema promediará las notas al final del año con las asignaturas que 

cursa repitiendo.   
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3.  DESCRIPCIÓN 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 sesión en el SACE 

b. Seleccionamos el módulo Docente 

 

c. Dar clic en la opción Registrar Docente con Contrato 

 

 

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 identificación 

C) Información  de residencia  y contacto 

D) Datos  de  Información  Docente 

E) Información de acceso al sistema 
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Descripción del formulario para registrar docente con contrato 

 

A) Buscar existente: se utiliza para la búsqueda de docentes en el sistema, si ya 

está registrado como docente no es necesario ingresarlo nuevamente. 

 

La forma de búsqueda es la siguiente: 

 

 Tipo  de  identificación: dar  clic  en  el  cuadro  mostrado  y  desplegará  tres 

opciones seleccionar la que corresponda: 

 Identidad Temporal se utiliza cuando el docente no tiene ningún tipo de 

identificación actualmente. 

 Pasaporte Extranjero esta opción es para los docentes que son de otro 

país y no tienen aún identificación hondureña solamente cuentan con 

identificación extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).  

 Identidad  Hondureña se selecciona  esta  opción  si  el  docente  es   de 

nacionalidad hondureña. 

 Buscar Persona: en esta opción digitamos el número de identidad si el 

docente es de nacionalidad hondureña, pasaporte extranjero  o identidad 

temporal, el cual tiene que concordar con el tipo de identificación elegido. 

  Observación: no dejar espacios en blanco, no usar guiones ni ningún tipo 

de  carácter extrañó si la identidad es hondureña.  

        *Al dar clic en la Opción Buscar  Persona:  

 

 



 

  

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACIÓN EDUCATIVA DE HONDURAS 87 

 

El sistema buscará automáticamente si existe o no registro del docente en el 

SACE, mostrando cualquiera de las siguientes observaciones 

 Usted está en el sistema como: si la persona existe en el sistema  

aparecerá en el rectángulo el(los) tipo(s) de usuario(s) como aparece la 

persona en el sistema.  

 

 

 

Si no hay registro, nos mostrará un mensaje No hay Registro de esta 

persona. 

 

 

 

 Nombre Encontrado: 

mostrará el nombre al cual 

pertenece el número de 

identificación digitado 

anteriormente, en caso de estar registrado, sino aparecerá en blanco el 

espacio. 

 

 Elección: existen dos opciones: 

 Utilizar Datos Existentes: esta opción se utiliza si se encuentra 
registro del docente, pero con un usuario diferente (padre de familia o 
director) damos clic en el círculo ubicado al lado izquierdo de util izar 
datos existentes, ya que es la misma persona y no es 
necesario volver a digitar la información, solo se está 
agregando un nuevo usuario como ser docente.  

 
 Limpiar  Formulario: se utiliza en caso de quedar información reflejada 

de un usuario anterior, es necesario  limpiar  el formulario, para que no 

quede información de otro usuario diferente al que se está registrando. 

B) Datos de identificación: En esta parte del formulario digitaremos los datos 

personales del docente, esto es en caso de que no tenga ningún usuario registrado 

en el sistema, porque si ya existe con otro usuario Utilizaremos los datos 

existentes. 
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A continuación se explica la forma en que se digitan y seleccionan los datos 

del docente en caso de no haber ningún registro: 

 Tipo de identificación: si damos clic en identificación se despliegan tres 

opciones: 

 Identidad Temporal se utiliza cuando el docente no tiene ningún tipo de 

identificación actualmente. 

 Pasaporte Extranjero esta opción es para los docentes que son de otro 

país y no tienen identificación hondureña solamente cuentan con 

identificación extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.). 

 Identidad Hondureña se selecciona  esta opción si  el docente es de 

nacionalidad hondureña.   

 Identificación: en el recuadro de identificación se digita el número de 

identidad si es temporal (15 dígitos tomando en cuenta el código de 

departamento y municipio donde nació, por ejemplo francisco Morazán = 08, 

distrito central = 01, fecha 02, mes 05 y año 1981 de nacimiento, lo demás 

se completa con una T y un cero al final para completar los 15 dígitos), 

pasaporte extranjero (15 dígitos ya sea con la identidad o pasaporte y se 
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completa con ceros) y hondureña (completar 13 dígitos), no se puede dejar 

espacios en blanco ni utilizar comas, guiones ni caracteres extraños, a 

continuación se muestra un ejemplo de cada opción. 

 

 

 

 

 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 íntegros 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. 

 

 Nacionalidad: dar clic en el recuadro y  se desplegara una lista de la cual 

podrá seleccionar  la nacionalidad del docente. 

 

 Sexo: se desplegará dos opciones sexo femenino y masculino  damos un 

clic en el sexo que corresponda al docente. 
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 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 desplegará el calendario. 

 seleccionar el año dando  clic en la flecha que esta hacia abajo en la 

cual se despliegan los años, se busca el año 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 año seleccionando el mes requerido 

con un clic. 

 seleccionar el día (fecha) dando clic en  cualquier número del 1 al 31. 

 

 

 Lugar de nacimiento: En este espacio se digita el nombre del lugar donde 

nació el docente. 

si no facilitan un lugar de nacimiento preciso, observar los primeros cuatro 

dígitos de la identidad que indican el departamento y municipio por 

ejemplo“0801198704683” en este caso los dos primeros dígitos 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 

Morazán, los siguientes dos dígitos que le acompañan al “08” son los que 

representa al municipio y en este caso el “01” pertenece al  Distrito Central. 

 

C) Información de Residencia y Contacto: En esta parte se selecciona y digita 

todo la información referente  al domicilio y localización del docente. 
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La forma para seleccionar y digitar la información es la siguiente: 

 Departamento: Seleccionar el departamento donde vive el docente, dar  clic 

en la flecha del recuadro de departamento y se desplegarán el nombre de 

los departamentos, elegir el que corresponda dando clic sobre el nombre.  

 

 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. 
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 Recomendación: Para que se desplieguen los municipios tiene que haberse 

completado el paso anterior que es la selección del departamento, de lo 

contrario no  dará tal opción. 

 Dirección: se digita la  dirección  completa de 
donde vive el  docente,  se inicia por ejemplo con la 
colonia o barrio, sector, bloque y número de casa. 
 

 Teléfono: se digita el número de teléfono del docente, el cual consta de 8 

dígitos numéricos sin dar espacio ni agregar ningún otro carácter, el cual 

puede ser  teléfono fijo, nacionales, móviles y comunitarios solo nacionales. 

 Correo Electrónico: 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 Información Docente: se refiere a la información general del 

docente, como ser el centro educativo donde esta nombrado, los títulos que ha 

obtenido, y la especialidad. 

 Buscar Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente: Se 

busca el centro educativo donde está laborando actualmente el docente, se 

selecciona el departamento, municipio, aldea donde está ubicado el centro, 

se da clic en el recuadro de centros y se busca de acuerdo al código 

estadístico.  

 

 Cuando se ha buscado el centro educativo de acuerdo al código, se da clic 

en seleccionar y ya aparecerá donde esta nombrado el docente. 

 Centros Educativos Donde Esta Nombrado El Docente 
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 En caso de haberse  equivocó al seleccionar el centro, se puede eliminar 

dando clic en el  icono Quitar, buscando y seleccionando de nuevo el 

correcto. 

Observación de la misma forma que se buscó 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. 

 Datos Institucionales: se digita el código 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. 

 

 Títulos Docente: puede seleccionar los títulos que posee el docente, dando 

clic en el símbolo + a la par del título, en el cuadro que se muestra al lado 

derecho, puede seleccionar varios si tiene más de un título. En  caso de 

haberse equivocado y elegir el o los que no eran los puede eliminar con un 

clic en el símbolo  –  y desaparecerá del lado izquierdo. 

 

 Especialidad: registrar la especialidad que posee el docente, en caso de no 

tener ninguna, colocar N/A.  
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E) Información de Acceso al Sistema: Se genera el usuario y contraseña del 

docente con el cual hará uso del sistema, y está compuesto por el  usuario =  

número de identidad más cuatro dígitos extras, y la contraseña= datos 

alfanuméricos. 

 

 Observemos que al inicio del cuadro nos muestra una advertencia en la cual 

nos resalta que debemos de guardar el usuario y contraseña con el que  

tendrá acceso al sistema el docente,  y esto se hace antes de dar clic en 

guardar.  

Opciones del formulario para guardar: existe una sola opción la cual se 

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 

 

 Opción Guardar: guarda los datos del docente, y aparecerá registrado en el 

centro educativo seleccionado, para hacerla asignación de puesto. 

Si queremos registrar otro docente con contrato debemos de regresar al 

menú principal, ingresar al módulo 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 asignación 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 Secretaría de 

Educación.   

Pasos para abrir el formulario: 

1. Iniciamos sesión en el SACE 

2. Seleccionamos el módulo Docente 

 

 
 

3. Dar clic en la opción Asignar Puesto de Trabajo 

 

 
 

 

Si damos clic en la opción 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 

 
 

Descripción 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 dependerán del  acuerdo de cada docente o personal administrativo.  



 

  

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACIÓN EDUCATIVA DE HONDURAS 96 

 

 

A continuación se explica a qué se refiere cada opción: 

 

 El código del Puesto de Trabajo, se refiere a los últimos 6 dígitos de la 

plaza, especificados en el Boucher. 

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

 El Cargo, existen varios y se selecciona el que  desempeña 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 están frente a alumnos dando clases), y 

Técnica Docente (que se utiliza para los consejeros, bibliotecarios, jefes de 

laboratorio, etc.). 

 El Tipo de Jornada, está dividida en parcial  ( que son menos de 36 horas), 

completa ( que son 36 horas) y exclusiva ( que son más de 36 horas), se 

selecciona según las que trabaja la persona. 

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

y tiene que concordar con el tipo de jornada. 

  La  Fecha de Ocupación, se selecciona la fecha que empezó a trabajar la 

persona en el centro educativo. 

  El Tipo de Nombramiento, se selecciona dependiendo si va a laborar 

temporalmente o indefinido en el centro.  

 Observación, se elige la condición bajo la que tiene el puesto en el centro. 

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

 

Se selecciona y digita lo siguiente 

 El tipo de identificación del docente, entre las opciones que se despliegan 

están las siguientes:  

 Identidad Temporal se utiliza cuando el docente no tiene ningún tipo de 

identificación actualmente. 

 Pasaporte Extranjero esta opción es para los docentes que son de otro 

país y no tienen identificación hondureña solamente cuentan con 

identificación extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).  

 Identidad  Hondureña se selecciona  esta  opción  si  el  docente  es   

de nacionalidad hondureña. 

 En docente: se digita el número de identidad del Docente el cual tiene 
que concordar con la identidad que fue  registrado en el sistema, si es 
temporal (15 dígitos tomando en cuenta el código de departamento y 
municipio donde nació, por ejemplo francisco Morazán = 08, distrito central = 
01, fecha 02, mes 05 y año 1981 de nacimiento, lo demás se completa con 
una T y un cero al final para completar los 15 dígitos), pasaporte extranjero 
(15 dígitos ya sea con la identidad o pasaporte y se completa con ceros) y 
hondureña (completar 13 dígitos), no se puede dejar espacios en blanco ni 
utilizar comas, guiones ni caracteres extraños. Cuando se hace lo antes 
descrito, se da clic en Buscar Docente, aparecerá automáticamente el 
nombre del docente y especialidad en caso de que tenga. 

Opciones del formulario para guardar: existe una sola opción la cual se 

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 

 Opción Guardar: guarda los datos del registro de puesto de la persona y da 

un aviso de éxito si se hizo correcto. 
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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 sesión en el SACE 

2. Seleccionamos el módulo Docente 

 

 

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

 

 

Si damos clic en la opción 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 

 

Descripción 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 dependerán del  contrato de cada docente o personal administrativo.  
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A continuación se explica a qué se refiere cada opción: 

 

 El código del Puesto de Trabajo, el sistema lo refleja automáticamente. 

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

 El Cargo, existe solamente uno y es contrato 

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

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

persona. 

 La  Fecha de Ocupación, se selecciona la fecha que empezó a trabajar la 

persona en el centro educativo. 

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

 Observación, se refleja solo una condición del puesto de trabajo que es en 

propiedad 

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

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

registro. 
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B) Asignar puesto de trabajo:  

 
 

Se selecciona y digita lo siguiente 

 

 El tipo de identificación del docente, entre las opciones que se despliegan 

están las siguientes:  

 Identidad Temporal se utiliza cuando el docente no tiene ningún tipo de 

identificación actualmente. 

 Pasaporte Extranjero esta opción es para los docentes que son de otro 

país y no tienen identificación hondureña solamente cuentan con 

identificación extranjera (Acta de Nacimiento, Pasaporte, Etc.).  

 Identidad  Hondureña se selecciona  esta  opción  si  el  docente  es   

de nacionalidad hondureña. 

 

 En docente: se digita el número de identidad del Docente el cual tiene que 

concordar con la identidad que fue  registrado en el sistema. Se da clic en 

Buscar Docente, aparecerá automáticamente el nombre del docente y 

especialidad en caso de que tenga. 

 

Opciones del formulario para guardar: existe una sola opción, la cual se 

encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda. 

 

 

 Opción Guardar: guarda los datos del registro de puesto de la persona y da 

un aviso de éxito si se hizo correcto. 
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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 módulo Docente 

2. Dar clic en  la opción Listar Puestos de Trabajos  

 
Si damos clic en la opción 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. 
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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 continuación se describen cada una de ellas: 

 

 Ver: al dar clic en esta opción nos muestra la información de la plaza del 

docente. 

 
 

 Modificar: si damos clic en esta opción nos permite modificar los datos 

del puesto de trabajo del docente. 

 

 Eliminar: dar clic en tal opción 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 acción es decir si estamos seguro de 

hacerlo, sino de igual forma nos da la opción de cancelar la acción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 Asignar Clases a Docentes: 

Se hace la asignación 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 matrícula del centro (Paso 2.3) y luego asignar el 

horario a sección (Paso 1.7). 

 

Pasos para abrir el formulario:                                                                     

1. Iniciamos  sesión  en  el  SACE. 

2. seleccionamos el modulo Docente. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Dar clic en Asignar Clases a Docentes 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

FORMULARIO PARA ASIGNAR DOCENTE A UNA CLASE DE SECCION 
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Descripción 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 asignará las clases que imparte en el 

centro educativo. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso #2 Seleccionar las asignaturas/clases. 

Aparecen únicamente 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 matrícula ya ingresada. 

Puede utilizar el filtro de búsqueda 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.  

 

 

 

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

, los cuales se encuentran al final del cuadro.  

 

La opción anterior: es para regresar en caso que desee agregar una clase o más 

al docente. 

La opción Asignar: guarda las clases seleccionadas al docente, da un aviso de 

éxito si se hizo correcto. 
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Visualización de clases asignadas y desasignar clases 

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

docente.  

Pasos para ver las clases y desasignarlas: 

1. En el módulo Docente 

2. Dar clic en  la opción Ver Clases Asignadas / Desasignar Clases. 

 

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

educativo: 

A) visualización de todas las clases asignadas al docente en forma individual, 

en los diferentes grados / cursos. Se selecciona el tipo de identificación (tiene 

que ser la identidad con la que se registró 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. 
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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. 
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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 Básica 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. 

 

 

 Si observamos las diferentes opciones en las que se puede visualizar las 

clases asignadas a los docentes, de igual forma nos da la opción de 

Desasignar clase, lo que significa que se quitará al docente de la clase, 

pero no será eliminada dicha clase.  

 



 

  

UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACIÓN EDUCATIVA DE HONDURAS 109 

 

Al dar clic en la opción desasignar clase nos da un aviso de atención, para 

confirmar si estamos seguros o cancelar en caso de que no sea lo que 

queremos. 

 

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  sesión  en  el  SACE   

2. Seleccionamos el módulo Docente 

 

3. Dar clic en la opción  Ver Horario global de Docentes. 

 

Si damos clic en la opción anterior, nos despliega lo siguiente. 
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FORMULARIO PARA VER LISTADO DE HORARIOS  

 

Descripción de la forma en que se llena el  Formulario para ver el listado de 

horarios de docentes 

 El periodo ya está creado automáticamente en el sistema. 

 Seleccionar la jornada que pertenece al horario de docentes que queremos 

visualizar. 

 Seleccionar el horario correspondiente a la jornada, cuando seleccionamos 

esta opción nos despliega el listado de docentes asignados al horario. 
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De igual forma se puede visualizar el horario en forma individual, seleccionando 

BUSCAR HORARIO DE DOCENTE. 

 

Se selecciona el tipo de identificación del docente y se coloca el número de 

identidad sin guiones ni espacio, dando clic en buscar y desplegara el horario del 

docente. 
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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  sesión  en  el  SACE   

 

2. Seleccionamos el módulo Docente 

 

3. Dar clic en la opción  Ver Cuadro # 1 

 

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

 

Descripción de la forma en que se llena el  Formulario que genera el cuadro 

#1 

 Seleccionar el periodo escolar. 

 Dar clic en el recuadro de Elija la Carrera y seleccionar no aplica si la clase 

es del nivel de pre básica o básica y si es del nivel de educación 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 sección 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.  

 

 

 Al terminar de completar el proceso anterior se mostrara el cuadro 1 de la 

siguiente manera (ejemplo): 
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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   . 

 


