Secretaria de Educacion

” GOBIERNQ ot
@& % UNIDAD NACIONAL

EL GOBIERNO DE TODOS

Manual de Usuarlo del SACE

[ e n‘w
‘\_,.&. Hm
Sistema de Administracion de Centros Educativos e stumos ks b fsssoomiin d Sk B NGERR

Unidad de Métodos y Procesos

Elaborado por:

Lic. Nancy Melania Meza



Contenido

[aYu 0o [ oTei o) o [T EEETE OO TPRT

Requerimientos del Sistema de Administracién de Centros Educativos (S.A.C.E)

INICIO de SESION €N € SACE .......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb nbaanernes
Pasos para ingresar al SACE: .........oooiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee
DOCUMENTACION: ...ceiiiiiiiiiiiiiieieeee et

Pasos para digitar datos .........ccooeeiiieiie e
A. Ingresar padres de familia 0 encargados.............cccovvvviiiiiiii e,
1. Reconocimiento de Formulario de Registro de Padres de Familia .............
2. Descripcion del Formulario de padres de familia..............coovviiieeiiienniiinnn,

A, BUSCAr EXISIENTE.....uuiiii i
b. Datos de identificacion...........coooeeeeiieeeeee e
c. Informacién de Residencia y CoONtacCto........ccceeeeeviveiiiiiiiiiieeeieeeiiiieee e,
d. Informacién Adicional del Encargado............ccueveiieeiiiiiiiiiiiiiciee e
e. Informacion de acceso al Sistema...........cccccvvvviiiiiii
B.  INGresar AlUMNOS .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee et
1. Reconocimiento de formulario para Registrar alumno ............cccccceeeieeeeeeinnn,

2. Descripcion del formulario registrar AlUMNOS ............evvviieiiiiiiiiiiiiieeeeeeene

a. Busqueda de alumno...........ooouiiiiiiiiiii e
b. Datos del centro EAUCALIVO ........cccoeeeeeeeeeeeeeeee e
C. Datos de identificacion.............coouuviiiiiiiiiii
d. Informacién de Residenciay CoONtacCto........cccceeeeiiiviiiiiiiiiieeeeceeiiicee e,
e. Informacion Adicional del Alumno...........cccccviviiiiiiiiiie
f.  Informacion de Acceso al SiStema.........ccevvvevvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee
C. Ingresar DOCENES Al SACE .........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeie bbb
1. Reconocimiento del Formulario para ingresar Docentes ..........ccccceeeeeeeeeinnn,
2. Descripcion del Formulario Para Ingresar DOCENtesS..........cooevivvviivieieeeeennnns
a. Busqueda de DOCENLE .........ccceeiiiiiiiieeee e
b. Datos de identificacion..............cceoeeeeei i,
c. Informacion de Residenciay Contacto............cccceevvvveeeeiiiiiiiiiececeeeeeeeee,
d. Centro Educativos donde labora el Docente...........ccociiiiieiiiiiiiiiiiiineeenn.
e. Informacion de Acceso al Sistema ............ccoevvviviiiiiiiiiiiice

............. 5
............. 7



D. MALTICUIAT AlUMINOS ...ttt ettt et e e e e e e e e e enaennas 33

Para Matricular alumnos se tiene antes que hacer lo siguiente: .............ccoovvvviiiieeneeen.. 33
a. Registrar Periodo ESCOIar............coooviiiiiii 34
b.  Registrar Grado | CUISO.......cciiiiiiiiiiii e et e et e e e e e et eeaaaeaannes 35
C. REeQgIStrar SECCIONES. .........cciiiiiiiii i 37
€. Matricular AIUMNOS ........oooiiiiii 39



Introduccion

Dentro del marco de la mejora de los Centros Educativos de pais, se vienen
realizando una serie de procesos es por tal razon que la Unidad de Infotecnologia
desarrollo el Sistema Web de Administracion de Centros Educativos (SACE), que
tiene como funcién primordial que cada Centro Educativo lleve un control de la
informacion que se maneja en el mismo como ser: alumnos, docentes, matriculas,
secciones, notas, con el que se pretende tener un soporte de esta informacion y a

su vez agilizar sus procesos contando con datos confiables en tiempo y forma.

Este manual les servir4 de apoyo ya que en €l se detalla cdmo se deberd ingresar

los datos al Sistema.



Requerimientos del Sistema de Administracion de Centros
Educativos (S.A.C.E)

Requerimientos minimos:

Computadora personal o de escritorio:
o Hardware:
= Procesador Pentium IV o similar de 1.4GHZ
= Memoria RAM de 512 MB
= Disco Duro de 40 GB
= Tarjeta de Video 32 MB
= Tarjeta de red inalambrica,
= tarjeta de red para cable UTP categoria 5
= Monitor de CRT o LCD de 14 °
= Con una resolucién minima de 1080 X 720 *
= Ratén, Teclado
o Software:
= Windows XP profesional (Sp2) o superior, Ubuntu 9.0 o Macintosh.
= Navegadores de internet:
e Google Chrome 17.0 (Preferencia)
e Mozilla Firefox 8.0.1
e Opera 2010.
o Conexion de Internet:
= Puede ser cualquier proveedor
= Conexion minima de 64 Kbps por computadora



Inicio de sesidon en el SACE

Abrimos nuestro explorador de internet con doble clic.

Una vez que se ha abierto el explorador escribimos en la barra de direcciones la direccion
del SACE. Damos un clic en el botén “Ingresar a SACE “.

Contactos de Soporte
Teléfono: 22221941 ext 4037
Correo: soportematricula@educatrachos.hn

Se mostrard la pagina para inicio de sesion del SACE Se desplegara una pantalla en la
cual digitaremos nuestro usuario y contrasefia.

Pasos paraingresar al SACE:

1. digitar el usuario que
le asigne el
administrador.

2. digitar la contrasefia
gue le asigne el
administrador.

3. Damos un clic en el
botén ingresar que
se encuentra en la

parte inferior derecha Vo de Ussarc: - @
— @

. e
Inrecn 2 Qace
ngresd a vace

de la pantalla.

Contrasedx



Se desplegara la pantalla principal del sistema que tiene varios médulos que los
describiremos a continuacion:

hPowbdpE

Blog: nos mostrara un blog del Sistema SACE.

Videos: Videos de apoyo para SACE

Tour SACE: Realizar un recorrido a través de la pagina

Centros educativos: modulo que gestiona el esquema operacional del centro
educativo, nos mostrara todas las opciones para la creacién de periodo escolar,
Cursos, secciones, clases, clases retrasadas y notas en esta pantalla el digitador
podra ver por medio de reportes las nota de alumnos, cursos, secciones afo
escolar y centro educativo.

Sitio alumnos: Modulo que permite la gestién de todas las actividades del alumno
desde su inscripcion en la institucion, Matricula, curso, seccion, traslado y padres
de familia o encargado del alumno.

Documentos: Generacion e impresion de documentos que son utilizados en los
centros educativos.

Secretaria General: modulo que permite la gestion del esquema operacional de la
Secretaria de Educacion.

Sitio Docentes: es para registros de profesores, consejeros, y personal docente
de la institucion

Inventarios: modulo que permite el control de productos, como ser entradas y
salidas.

— Nombre de
d‘l%‘{mu )
Usuario
1
Blog Videos Tour Sace
Ingresar al Blog SACE. Videos de Apoyo SACE. Tomar un tour a traves de nuestra pagina.
o | :
il Centro Educativo @ Alumno D Documentos
el
Modulo del sistema que permite la gestion del esquema
operacional del centro educativo. Madulo del sistema que permite la gestion de todas las Generacion € impresion de documentos utilizados en los
actividades referentes al alumno. centros educativos
w—b
.f’ ) -
b . (] i=s .
%! Secretaria General PO Docente = Inventarios
i g

Modulo del Sistema que permite la gestion del esquema
operacional de la Secretaria Educacion Modulo del sistema que permite la gestion de todas las Madulo del sistema que permite el control de productos,

actividades referentes al docente. como ser entradas y salidas.
# Ingresar
# Ingresar # Ingresar



Captura de Datos del SACE

Para que el digitador pueda ingresar datos al SACE debe de contar con los siguientes
requerimientos:

e Computadora de escritorio o portatili que cumpla con los requisitos minimos

estipulados.
e Conexion a internet segun requisitos minimos.
e Regla.

o LA4piz carbdn vy tinta.
o Libreta de apuntes.

Documentacion:
BOLETA — Alumno: Esta boleta es la que contendra toda la informacion requerida de los
Docentes, el Centro Educativo y Alumnos se entregara una copia por centro educativo.

BOLETA - Encargado: Esta boleta es la que contendra toda la informacién requerida de
los encargados de cada alumno ingresado en la BOLETA — Alumnos ligandolo con el
namero de identidad, se entregara el mismo namero de boletas que la BOLETA-Alumnos.

BOLETA — Docentes: Esta boleta es la que contendra toda la informacién requerida de
los docentes de educacién media y sera utilizada solo en caso que el centro educativo
sea de nivel de media.

Horario de cada curso y seccion del colegio o escuela segun formato pendiente de
entregar.

Horario de los profesores: y maestros del colegio o escuela segun formato pendiente de
entregar

Estandarizacion de clases: estandarizar clases al formato de la secretaria de educacién
solamente si la escuela es guia técnica de implementacién o centro técnico

Observaciones: Pedir prestado los archivos de cada curso por si se encuentra una duda
en el transcurso de la digitacion opcional al digitador y al centro. Para estandarizacién de
clases consultar manual de la secretaria de educacion



Pasos para digitar datos

Digitar alumnos al SACE
Ingresar docentes al SACE
Matricular alumnos:
a. Registrar Periodo Escolar
b. Registrar Grado | Curso
c. Registrar Seccion
d. Matricular alumnos

OO wp

A. Ingresar padres de familia o
encargados
a. Iniciar sesion en el SACE
b. Seleccionar el médulo alumno
c. Darclic en Ingresar
d. Dar clic en Registrar Padre de
Familia | Encargado

& Registrar Padre de Familia |
Encargado

i= VWer Padres de Familia |
Encargados

= Fadre de Familia | Encargado
Log

Digitar encargados o padres de familia al SACE

{5} Alumno

Modulo del sistema que permite la gestion
de todas las actividades referentes al
alumno.

1. Reconocimiento de Formulario de Registro de Padres de Familia

Se desplegara la pantalla de registro de encargados que la podemos dividir en 5 partes:

Buscar existente: para busqueda de padres de familia o encargados ya digitados

Datos de identificacion: ingresaremos los datos personales del padre de familia o

encargado del nifio ejemplo: Tarjeta de identidad.

Informacién de residencia y contacto: ingresaremos los datos de residencia del padre

de familia o encargado del nifio

Informacién adicional del encargado: en esta parte ingresaremos todos los datos de

donde trabaja el padre de familia o encargado

Informacion de acceso al sistema: se genera la clave de acceso y contrasefia que

tendra el padre de familia



2. Descripcién del Formulario de padres de familia

LUGCIA

Registrar Padre de Familia | Encargado

Buscar Existente

Tipo Identificacion:
Tipo de identificacion

Usuario:

Tipo de Usuario
Eleccion:

() Utilizar Existente
@ Limpiar

Datos de ldentificacion

Tipo ldentificacidn:

Tipo de nimere de identificacion

Primer Nombre:

Primer nombre

Primer Apellido:

Primer apelido

Nacionalidad:

Pais de nacimient

Fecha Nacimiento:

Fecha de nacimiento

Identidad:

Encontrado:

BUSCAR EXISTENTES

Noembre de la persona encontrada

Identificacidn:

DATOS DE
IDENTIFICACION

Nimere Gnico de identificacidy

Segundo Nombre:

Segundo nombre

Segundo Apellido:

Segundo apelido

Sexo:

Sexo

Lugar de Nacimiento:

Dende nacid

INFORMACION DE

Informacion de Residencia y Contacto

Departamento:

Departamento donde vive

Direccidn:

Direccién de donde vive

Correo Electrénico:

Correo Electrénico del usuario

Informacion Adicional del Encargado

Ocupacidn del Encargado:

Ingrese la ocupacidn del Encargado
Teléfono del Trabajo

Ingrese el teléfono del trabajo
Informacion Acceso al Sistema
Usuario:

Contraseia de Acceso:

xopdxTdf

Clave de acceso al sistema

B Guardar v Listar

RESIDENCIA Y
CONTACTO

Municipio:

Municipio donde vive

Teléfono:

Teléfono

INFORMACION
ADICIONAL DEL
ENCARGADO

Lugar de Trabajo del Encargado:

Donde trabaja el encargado

INFORMACION DE
ACCESO AL SISTEMA

Confirmar Contrasefa:
xopdxTdf

Confirmar clave de acceso al sistema

= Listar



a. Buscar Existente
Esta seccion es solamente para buscar encargados que ya estan digitados y para
asegurarnos que se encuentran en el sistema los buscamos en esta seccion; la forma de
busqueda es la siguiente:

Buscar Existente

Tipo Identificacion: Identidad:
Tipo de identificacion

Usuario: Encontrado:

Tipo de Usuario Membre de la persona encontrada
Eleccidn:

Utilizar Existente

Limpiar

+ Tipo de identificacion: dar un clic en la flecha que apunta hacia abajo que se
encuentra adentro del rectangulo que esta a la par de la palabra tipo de identificacién
desplegara 2 opciones:

v' ldentidad Hondurefia: seleccionar esta opcion si el encargado es de
nacionalidad Hondurefa

v' ldentidad Temporal: Seleccionar esta opcién si el encargado es de
nacionalidad extranjera

+ Buscar persona: en esta opcion digitar el nimero de tarjeta de identidad si el
encargado es de nacionalidad hondurefia o identidad temporal si es extranjero o
documentacién que presente

Observacion no dejar espacios en blanco ni usar guiones ni ningun tipo de caracter
extrafié si la nacionalidad es hondurefa

+ Boton Buscar Persona: Dar un clic en el boton buscar encargado para que el
sistema comience hacer la busqueda

+ Usuario: al momento del sistema de encontrar el nombre al cual pertenece el cédigo
de identidad digitado aparecerda en el rectangulo a la par de Usuario el tipo de usuario
que es.

+ Encontrado: mostrara el nombre al cual pertenece el ndmero de identificacion

digitado anteriormente al sistema si se encontrd, de lo contrario nos mostrara una
palabra no existe.
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+ Eleccion: se observar 2 opciones:

I.  Utilizar existente: si al encargado encontrado se le requiere hacer modificaciones
seleccionar esta opcién con un clic en el circulo pequefio que se encuentra a la
par de la palabra de utilizar existente.

[I.  Crear nuevo en cargado: seleccionar con un clic en el circulo que se encuentra a
la par de la palabra Crear nuevo encargado cuando se requiera limpiar el
formulario.

b. Datos de identificacion
En esta parte del formulario digitaremos los datos personales del encargado o padre de
familia entre ellos tenemos:

+ Tipo de identificacion: dar un clic y se desplegara 2 opciones:
v' Identidad Hondurefia: seleccionar esta opcién si el encargado es de
nacionalidad hondurefia.
v' Identidad Temporal: seleccionar esta opcién si la nacionalidad del
encargado es del extranjero.

+ I|dentificacion: en esta opcién digitamos el numero de tarjeta de identidad o
identidad temporal del encargado si es tarjeta de identidad hondurefia no podemos
dejar espacios en blanco ni utilizar comas o guiones ni caracteres extraiios como
se muestra en el ejemplo a continuacion:

Tipo Identificacion: Identificacién:

Identidad Hondurefia - 0812195800561

Tipo de nimero de identificacion . - e
Mumero Unico de identificacion

+ Primer nombre: digitar el primer nombre del encargado

+ Segundo nombre: digitar el segundo nombre del encargado

+ Primer apellido: digitar el primer apellido del encargado

+ Segundo apellido: digitar el segundo apellido del encargado
Primer Nombre: Segundo Nombre:
JUAMNA MARILA
Primer nombre Segundo nombre
Primer Apellido: Segundo Apellido:
LOPEZ SIERRA
Primer apellido Segundo apellido

Observaciones: se puede digitar solamente el primer nombre y el primer apellido pero
segundo nombre y apellido se pueden dejan en blanco pero por razones de datos
integros se le pide digitar nombre completo y si no tiene algin nombre o apellido dejar
espacio en blanco

11



+ Nacionalidad: dar un clic en la flecha que apunta hacia abajo que esta dentro del
rectangulo que se encuentra a la par de nacionalidad desplegara un menud con
varias nacionalidades seleccionar con un clic la nacionalidad que sea del

encargado.
MNacionalidad: Nacionalidad:
--------- | — |
Pals ae nacimient E

(HND ) - HONDURAS
(SLV)- EL SALVADOR
(GTM ) - GUATEMALA
(NIC ) - NICARAGUA

+ Sexo :dar un clic en la flecha que apunta hacia abajo que se encuentra dentro del
rectangulo que esta a la par de la palabra sexo se desplegaran 2 opciones
seleccionar con un clic el sexo del encargado

Sexo:

Femenino

Masculino

+ Fecha de nacimiento: aqui se digita la fecha de nacimiento del encargado
usando un calendario de la siguiente forma:
i. Dar un clic en el rectAngulo que se encuentra a la par de la palabra
fecha de nacimiento se desplegara un calendario
ii. Una vez desplegado el calendario seleccionar el dia con un clic en
cualquier nimero del 1 al 31
iii. Para elegir el mes dar un clic en la flecha hacia abajo que se
encuentra a la par de Ene se desplegara un menu con los 12 meses
del afio y dar un clic sobre el mes requerido.
iv. Para el afio se tiene que seguir una secuencia de procedimientos
dar un clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la par de
2012 se desplegard en forma descendente los afios iniciando por
2020 si en esta secuencia de afilos no se encuentra el afio que se
busca dar un clic en el afio menor de la secuencia de niumeros y dar
un clic en la flecha hacia abajo nuevamente se desplegara otra
serie de numeros en forma descendente y asi sucesivamente hasta
hallar el afio deseado al momento de encontrarlo solo darle un clic.

Fecha Nacimiento: | | |
n| En= v" 1570 vl D
ie Residencia “ " ™ |J:u:L| W o= ope i
______ +——T——F—T— — Fecha Nacimiento: | 1570-01-01
apartarnen‘ln 1z 13 1= 15 15 17 1a -
Deepart) [Fas] [ [ [ [m] [fma]fr= Fecha de nacimiento

12



Recomendacion: si no se tiene la fecha de nacimiento exacta del encargado y se
estd seguro de que su nacionalidad es hondurefia en la tarjeta de identidad se
busca por lo menos el afio de nacimiento que se encuentra en los cuatro nUmeros
de en medio de la identidad ejemplo:

Identificacion:

0801197103456

Mumero Unico de identificacion

El nimero de identidad del encargado es 0801197103456 se observa
detenidamente los cuatro digitos después de “0801” que son “1971” estos cuatro
digitos indican el afio de nacimiento del encargado de esta forma se obtendra el
afio nacimiento del encargado para lo del dia y el mes seleccionar el dia 1 del mes
de enero

Lugar de nacimiento: en el rectangulo que se encuentra a la par de la palabra
lugar de nacimiento se digita el lugar de nacimiento del encargado si no se tiene
un lugar de nacimiento definido observar de nuevo el nimero de identidad del
encargado en donde los primeros 4 niumeros de la tarjeta de identidad representan
el departamento y municipio de nacimiento por ejemplo:

“0801197005546” los cuatro primeros digitos sefialan el departamento y municipio
de nacimiento dos primeros digitos indican el departamento que nacié tienen una
secuencia gue inician en “01” y terminan en“18” que son los “18” departamentos
de Honduras en este caso seria el departamento “08” que es Francisco Morazan
los siguientes dos digitos que le acompafian al “08” son los digitos que representa
el codigo del municipio en que nacidé que puede variar segun el departamento.

Departamentos: en la flecha que sefala hacia abajo que se encuentra dentro del
rectangulo que se encuentra al a par de la palabra departamento dar un clic
desplegard un menud con el nombre de los departamentos con su respectivo
cbdigo en total son 18 departamento, para seleccionar el departamento buscado
dar clic sobre él.

Depar‘tamen‘to: Departamento:

05 | CORTES -

_________ - —
Departamento donde vive -

01 | ATLANTIDA
02| COLON

03 | COMAYAGUA
04 | COPAN

I

06 | CHOLUTECA

07 | EL PARAISO

08 | FRANCISCO MORAZAN
N0 1 GRACIAS A NIOS

05 | CORTES - | ¢—
Departamento donde vive

Departamento:

13



+ Municipio: una vez seleccionado el departamento se podrd seleccionar el
municipio si no se ha seleccionado el departamento no desplegard las opciones de
municipio y se utiliza de la misma forma damos un clic en la flecha hacia abajo de
la par de municipio y seleccionamos el municipio.

Municipio:
[ ——r -| —

Municipio donde vive

Municipio:
06 | PUERTO CORTES -

Ud | uimioaA

04 | PIMIENTA

05 | POTRERILLOS
—

07 | SAM ANTONIO DE CORTES

08 | SAM FCO. DE YOJOA

09 | SAM MAMUEL

10 | SANTA CRUZ DE YOJOA

11 | VILLA MUEWA

12 | LA LIMA -

m

| 06 | PUERTO CORTES ~—

Municipio donde vive

Municipio:

Una vez que se obtenido el dato se procede a digitarlo en el rectangulo que se encuentra
a la par de la palabra lugar de nacimiento como lo demuestra la imagen anterior de SACE.
La operacién sefialada anterior mente solamente se puede realizar con identidades
Hondurefias para los extranjeras se recomienda preguntar el dato al maestro, nifio y en
ultimo caso extremo dejarlo en blanco pero lo Ultimo no es recomendable.

c. Informacion de Residenciay Contacto

En esta parte se digitara todo la informacion residencia, teléfono del encargado o padres
de familia como ser colonia, bario, nimero de casa, bloque, sector del encargado.

+ Departamento: que reside el encargado del alumno en esta opcién dar un clic en
la flecha que apunta hacia abajo que se encuentra dentro del rectangulo que esta
a la par de departamento esta a la par de departamento se desplegara un menu
damos otro clic sobre opcién a escoger.

Departamento: Departamento:
05 | CORTES -
_________ - - > ;
Departamento donde vive |77 -
01| ATLANTIDA
02 | COLOM c
03 | COMAYAGUA
04 | COPAN
+
06 | CHOLUTECA
07 | EL PARAISO
08 | FRANCISCO MORAZAN
Nna | GRACIAS A NINS ada
Depart .. | 05| CORTES - l—

Departamento donde vive
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+ Municipio: que reside el encargado del alumno en esta opcion dar un clic en la
flecha hacia abajo que esta dentro del rectangulo que se encuentra a la par de
departamento se desplegara un menu damos otro clic sobre opcion a escoger.

MLII'IIEIPICI: Municipio:
06 | PUERTO CORTES 4—
| _________ | — |
U3 | VIO A
Municipio donde vive 04 [ PIMIENTA
05 | POTRERILLOS
07 | SAM ANTOMIO DE CORTES
08 | SAMN FCO. DE YOJOA
09 | SAMN MAMUEL
10 | SANTA CRUZ DE YOJOA
11 | WILLA NUEWVA
12| LA LIMA

mn

| 06 | PUERTO CORTES v |
Municipio donde vive

Municipio:

*si no se ha seleccionado el departamento no mostrara las opciones de municipio

+ Direccién: aqui digitaremos la direccion completa del padre o encargado iniciando
por colonia o bario, sector, bloque y nUmero de casa del encargado.
Direccion:

Barrio el Porvenir, sector 2

blogue 5, casa 15 y

*En esta seccién se puede dejar espacios en blanco y escribir caracteres especiales se

recomienda escribir primero el barrio o colonia después el sector seguido del bloque y por
ultimo el numero de casa tal y como lo muestra la imagen anterior

+ Teléfono: digitar el teléfono del padre o encargado el cual sera de 8 digitos
numéricos sin espacio se puede ingresar teléfonos nacionales, moviles y
comunitarios solo nacionales.

Teléfono:
22651848
+ Correo: Electrénico: aqui digitamos el correo del padre o encargado si tiene de lo

contrario se deja en blanco pero se recomienda digitarlo.se puede digitar de un
méximo de 3 correos separados por comas cada correo como muestra la imagen.

Correo Electronico:

nancy._rivera@yanoo.com

Correo Electrdnico del usuario

15



d. Informacién Adicional del Encargado
En esta seccion digitar todo la informacion de empleo del encargado iniciando por la
profesion terminando por el nimero de teléfono de la empresa donde labora

+ Ocupacion del Encargado: digitar la profesion del encargado u ocupacién que
desempenfa se pude utilizar cualquier tipo de caracter.
e Si el encargado no tiene empleo en ocupacién digitar sin ocupacion y las
demés opciones dejarlas en blanco

Ocupacién del Encargado:

Secretaria

+ Lugar de Trabajo del encargado: en esta parte digitar nombre de la empresa en
que labora y direccion de la misma

Lugar de Trabajo del Encargado:

Secretaria de Educacion

Donde trabaja el encargado

+ Teléfono del trabajo: en esta parte digitar el nUmero de teléfono de la empresa
solo se permite digitar 8 digitos sin comas ni guiones y puede ser cualquier
proveedor desde movil hasta fijo

Teléfono del Trabajo
22221941

Ingrese el teléfono del trabajo

e. Informacién de acceso al sistema
Esta opcion es solo para uso del sistema y del administrador.

Botones del formulario registrar encargados: los 3 botones que corresponden a esta
seccion se encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

+ Botdn Listar Encargado: un clic sobre este botdbn muestra en
forma de lista todos los encargados que se en grabado hasta el
momento de dar clic.

Liztar

+ Botdn guardar y listar: guarda el registro que se ha digitado y al
mismo tiempo muestra la lista de los encargados registrados
hasta el momento de dar clic

& Guardar y Listar

+ Botdn Guardar y continuar: guarda el registro digitado y limpia el
formular para ingresar otro encargado.
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B.

Ingresar Alumnos

Pasos para abrir el formulario:

PObdPE

Iniciamos sesion en el SACE
Seleccionamos el Médulo alumno
Dar clic en Ingresar

Daros clic en Registrar Alumno

& Registrar Alumno
&2 Ver Alumnos
& Alumno Log

@ Alumno

Modulo del sistema que permite la gestion
de todas las actividades referentes al

alumno.
A Ingresar
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1. Reconocimiento de formulario para Registrar alumno

Registrar Alumno

Buscar Existente

Tipeo Identificacién:

Tipo de identificacién

Usuario:

Datos del Centro Educativo

Centro:
082300010 SANTA LUCIA
Centro Ed o 3l que pertencos & slumno

Jornadas del Centro:
= JORMADA MATUTINA

Datos de ldentificacion

Tipo Identificacién:
|

Tipo

nimero

Primer Nombre:

Primer nombre

Frimer Apellido:

Frimer apeliido

Macionalidad

Faiz de nacimient

Fecha MNacimiento:

Fecha da nacimisnts

Informacion de Residencia y Contacto
Departamento:

Departamento donde vive

Direccion:

Direccidn de

Correo Electrénico:

Correo Electrdnico del usuario

Informacion Adicional del Alumno

Tipo Identificacion:

Tipo de nimero ¢
Tipo Identificacisn:
Tipo de nimero ¢
Tipo Identificacion:

Tipo de mimero de

entificacion del Encargado

Capacidades Especiales:

Presenta slgun tipo de problem
Condicisn Inicial:

Condicicn inicial del alumno

Informacion Acceso al Sistema

Usuario:

Contrasefia de Acceso:
e2uvDhkT

Clave de acoeso al sistema

= Guardar y Listar = Listar

Identidad:

‘Q Buscar Persana

Encontrado:

la parsona encontrada

Identificacién:

Nimerc Gnico d

identifi

Segunde Nombre:

Segundo nombre

Segundo Apellid

[

Segundo apelido
Sexo:

~|
Sexo

Lugar de Nacimiento:

Donde nacié

Municipio:

Municipio donde vive

Teléfono:

Teléfono

Identidad del Padre:

identidad del Padre d= Familia

Identidad de Iz Madre:

de |z Madre de Familiz

Identidad del Encargado:

dentidad del Encargado

Observaciones:

Obsery

Curso PreBasica 7

Curso el nivel educativo prebasico el slumno

Confirmar Contrasefia:
e2uvDhkT

Confirmar cla: acoeso al sistema

d
Buscar Existente

d
Datos del Centro
Educativo

d
Datos de Identificacion

d
Informacion de
Residencia y contacto

d

Informacion
Adicional del alumno

d
Informacién de acceso
al sistema
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a.

1. Descripcién del formulario registrar Alumnos

Busqueda de alumno

Esta seccibn es solamente para buscar Alumnos que ya estan digitados y para
asegurarnos gue se encuentran en el sistema. Forma de busqueda de alumnos:

+

b.

Tipo de identificacion: dar un clic en flecha que apunta hacia abajo que esta ubicada
dentro del rectangulo que se encuentra a la par de tipo de identificacion se desplegara
un menu con 2 opciones:

v Identidad hondurefia: seleccionar con un clic esta opcién si la nacionalidad

del alumno es hondurefia.
v ldentidad Temporal: seleccionar con un clic esta opcion si el alumno no esta
registrado en el censo o es extranjero.

Buscar Alumno: en el rectangulo que esta ubicado a la par de la palabra buscar
alumno digitamos el numero de partida de nacimiento del alumno o identidad
temporal.
Boton Buscar Persona: dar un clic sobre el botdbn después de haber nacimiento del
alumno.
Usuario: Mostrara el nombre del usuario del alumno si ya se encuentra registrado en
el sistema.
Encontrado: Aparecera en el rectangula que se encuentra al par de encontrado el
nombre del alumno como fue digitado el alumno en el SACE.
Utilizar existente: si al alumno encontrado se le requiere hacer modificaciones
seleccionar esta opcidn con un clic en el circulo pequefio que se encuentra a la par de
la palabra Utilizar existente.
Limpiar: seleccionar con un clic en el circulo que se encuentra a la par de la palabra
Limpiar cuando se requiera limpiar el formulario

Buscar Existente

Tipo ldentificacion: Identidad:

......... = ==

Usuario: Encontrado:

Eleccion:
Utilizar Existente

Limpiar

Datos del centro Educativo
En esta opcion mostrard la informacion general de la institucion

+ Centro: a la par de la palabra centro mostrara la informacién en general del
colegio en 2 rectangulos seguidos el primer rectangulo mostrara el cddigo del
colegio y el segundo rectangulo mostrar el nombre del colegio
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Jornadas del centro: muestra 2 opciones de las cuales se tiene que seleccionar
con un clic 1 de las 2 opciones, descripcion de las opciones:

I.  Jornada matutina: si el alumno asiste a clases en la mafana.

II.  Jornada vespertina: si el alumno asiste a clases en la tarde.

Jornadas del Centro:

=y JORMADAS MATUTIMA
FJORNADA NOCTURMA

ernada a la cual asistira 21 alumno

c. Datos de identificacién
En esta parte del formulario digitaremos los datos personales del alumno entre ellos
tenemos:

+ Tipo de identificaciéon: dar un clic y se desplegara 2 opciones entre las cuales

e

tendremos identidad hondurefia e identidad temporal para nifios que no estan
registrados o son extranjeros.

Identificacion: en esta opcion digitamos el nimero de tarjeta de identidad o
identidad temporal del encargado si es tarjeta de identidad hondurefia no podemos
dejar espacios en blanco ni utilizar comas o guiones ni caracteres extrafios como
se muestra en el ejemplo a continuacion:

Tipo Identificacion: Identificacion:
Identidad Hondurefia - 0812195800561
Tipo de ndmero de identificacion

Namero Gnico de identificacion

Primer nombre: digitamos el primer nombre del alumno
Segundo nombre: digitamos el segundo nombre del alumno
Primer apellido: digitamos el primer apellido del alumno,
Segundo apellido: digitamos el segundo apellido del alumno

Observaciones: se puede digitar solamente el primer nombre y el primer apellido
pero segundo nombre y apellido se pueden dejan en blanco pero por razones de
datos integros se le pide digitar nombre completo y si no tiene algin nombre o
apellido dejar espacio en blanco

Primer Nombre: Segundo Nombre:
JUAMNA MARIA

Primer nombre Segundo nombre

Primer Apellido: Segundo Apellido:
LOPEZ SIERRA

Primer apellido Segundo apellido
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+ Nacionalidad: damos un clic nos mostrara los diferentes tipos de nacionalidades y
escogemos la del encargado como se muestra en las imagenes 9y 10

MNacionalidad:

Nacionalidad:

Pais de nacimient | Q

[ HND ) - HONDURAS

[ SLV ) - EL SALVADOR
[ GTM ) - GUATEMALA

[ MIC } - NICARAGUA

+ Sexo: se desplegara dos opciones sexo femenino y sexo masculino damos un clic
en el sexo que corresponda al nifio.

Sexo:

Femenino

Masculino

+ Fecha de nacimiento: aqui se digita la fecha de nacimiento del nifio o alumno
usando un calendario de la siguiente forma:

Dar un clic en el rectangulo que se encuentra a la par de la palabra
fecha de nacimiento se desplegara un calendario

Una vez desplegado el calendario seleccionar el dia con un clic en
cualquier nimero del 1 al 31

Para el mes dar un clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a
la par de Ene redesplegara un menud con los 12 meses del afio y
dar un clic sobre el deseado

Para el afio se tiene que seguir una secuencia de procedimientos
dar un clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la par de
2012 se desplegard en forma de mayor a menor los afios
empezando por 2012 si en esta secuencia de afios no se encuentra
el afio que se busca dar un clic en el menor afio de la secuencia de
numeros y después dar un clic en la flecha hacia abajo nuevamente
se desplegara otra serie de numeros en forma descendente y asi
sucesivamente hasta hallar el afio deseado al momento de
encontrarlo solo darle un clic.

Fecha Macimiento: | |

1z
13

p Fecha Nacimiento:
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Recomendacion: si no se tiene la fecha de nacimiento exacta del encargado y se
estd seguro de que su nacionalidad es hondurefia en la tarjeta de identidad se
busca por lo menos el afio de nacimiento prestar especial atenciéon a los cuatro
nameros de en medio de la identidad ejemplo:

Identificacion:

0801197103456

Mamero Unico de identificacion

El nimero de identidad del encargado es 0801197103456 se observa
detenidamente los cuatro digitos después de “0801” que son “1971” estos cuatro
digitos indican el afio de nacimiento del encargado de esta forma se obtendra el
afio nacimiento del encargado si es Hondurefio paro el dia se selecciona el
namero de “1” calendario y en el mes enero.

Lugar de nacimiento: aqui se digita el lugar de nacimiento del encargado si no se
tiene un lugar de nacimiento definido observar de nuevo el nimero de identidad
del encargado observar detenidamente los primeros 4 nimeros de la tarjeta de
identidad por ejemplo“0801197005546”loque mas importa son los cuatro primeros
digitos por el motivo que sefiala el departamento y municipio de nacimiento del
encargado los dos primeros digitos indican el departamento que nacio tienen una
secuencia que inician en “01” y termina en“18” que son los “18” departamentos de
Honduras en este caso seria el departamento “08” que es Francisco Morazan los
siguientes dos digitos que le acompanan al “08” son los digitos que representa al
municipio

Departamentos: en la flecha que sefala hacia abajo que se encuentra dentro del
rectangulo que se encuentra al a par de la palabra departamento dar un clic
desplegard un menu con el nombre de los departamentos con su respectivo
cbdigo en total son 18 departamento con su respectivo cédigo para seleccionar el
departamento buscado dar clic sobre él.

Departamento: Departamento:
05| CORTES -

01 | ATLANTIDA,
02 | COLOM

03 | COMAYAGUA
04 | COPAMN

Departamento donde vive

I

—
06 | CHOLUTECA
07 | EL PARAISO
08 | FRAMCISCO MORAZAM
na | CRACIAS A NINS S
,
05 | CORTES v ——

Departamento:
Departamento donde vive
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+ Municipio: una vez seleccionado el departamento se podra seleccionar el
municipio si no se ha seleccionado el departamento no desplegard las opciones de
municipio y se utiliza de la misma forma damos un clic en la flecha hacia abajo de
la par de municipio y seleccionamos el municipio.

MLII'IIEIPIG: Municipio:
06 | PUERTO CORTES .
| --------- - _> | =N
U3 | LIviuA P
rv']UﬂiEipiD donde vive O | PIMIERTA
05 | POTRERILLOS
—

07 | SAN ANTOMIO DE CORTES
08 | SAN FCO. DE YOJOA

09 | SAN MANUEL

10 | SANTA CRUZ DE YOJOA
11 | WILLA MNUEWA

m

12 | LA LIMA -
Municipio: | 06 | PUERTO CORTES - —
Municipio donde vive
d. Informaciéon de Residencia 'y Contacto

En esta parte se digitara todo la informacion residencia, teléfono del encargado o padres
de familia como ser colonia, bario, nUmero de casa, bloque, sector del encargado.

+ Departamento: que reside el encargado del alumno en esta opcion dar un clic en
la flecha hacia q se encuentra dentro del rectdngulo que se encuentra a la par de
la palabra departamento desplegard un menu con los departamentos y sus
cbdigos.

Departamento:
Depar‘tamentc. 05 | CORTES -

Departamento donde vive 01| ATLANTIDA

02 | COLOMN

03 | COMAYAGUA
04 | COPAN
Lo commes Ry
06 | CHOLUTECA

07 | EL PARAISO

08 | FRAMCISCO MORAZAM

na | GRACIAS A NINS o

mn

| 05 | CORTES v —

Departamento donde vive

Departamento:

+ Municipio: que reside el encargado del alumno en esta opcién damos un clic en la
flecha hacia abajo que est4 a la par de departamento se desplegar4d un menu
damos otro clic sobre opcién a escoger.
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Municipio:

Municipio donde vive

Municipio:

06 | PUERTO CORTES -

U3 | wiviuA

04 | PIMIENTA

05| POTRERILLOS
07 | SAN ANTOMNIO DE CORTES

08| SAN FCO. DE Y OJOA

09| SAN MAMNUEL

10 | SANTA CRUZ DE YOJOA =
11 | VILLA NUEWA

12 | LA LINMA -

| 06 | PUERTO CORTES -—

Municipio donde vive

+ Direccién: aqui digitaremos la direccion completa del encargado iniciando por
colonia o bario, sector, bloque y nimero de casa del encargado.

Direccion:

Barrio el Porvenir, sector 2
bloque 5, casa 15

+ Teléfono: digitaremos el teléfono del encargado el cual sera de 8 digitos
numéricos sin espacio se puede ingresar teléfonos nacionales, moviles y

comunitarios solo nacionales.

Correo: Electrénico: aqui digitamos el correo del encargado si tiene de lo contrario

se deja en blanco pero se recomienda digitarlo.se puede digitar de un maximo de
3 correos separados por comas cada correo como muestra la imagen.

Correo Electronico:

nancy._rivera@yanoo.com

Correo Electrdnico del usuario

Informacion Adicional del Alumno

En esta seccion del formulario se digitara datos generales del alumno por ejemplo nimero
de identificacién del encargado, capacidades especiales y cualquier sefia especial del
alumno.
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Tipo de identificacién: hacer un clic en la flecha que apunta hacia abajo que esta
dentro del rectangulo que se encuentra a la par de la palabra tipo de identificacion
despegara un menu con 2 opciones :
v' ldentidad Hondurefia: seleccionar esta opciéon con un clic cuando el padre
de familia sea de nacionalidad hondurefia
v' Identidad Temporal: Seleccionar esta opciéon con un clic si el padre de
familia es extranjero.
Identidad del Padres: digitar el nUmero de tarjeta de identidad del padre de
familia es de nacionalidad hondurefia digitar el nimero de la tarjeta de identidad
sin espacio o caracter especial. Si es extranjero de digitarlo tal y como muestra el
pasaporte.
Tipo de identificacion: hacer un clic en la flecha que esta hacia abajo que esta
dentro del rectdngulo que se encuentra a la par de la palabra tipo de identificacién
despegara un menl con 2 opciones :
v Identidad Hondurefia: seleccionar esta opcién con un clic cuando el padre
de familia sea de nacionalidad hondurefia
v' ldentidad Temporal: Seleccionar esta opcién con un clic si el padre de
familia es extranjero.
Identidad de la madre: digitar el nUmero de tarjeta de identidad de la madre de
familia si es de nacionalidad hondurefa digitar el nUmero de la tarjeta de identidad
sin espacio o caracter especial. Si es extranjero de digitarlo tal y como muestra el
pasaporte.
Tipo de identificacidn: hacer un clic en la flecha que apunta hacia abajo que esta
dentro del rectangulo que se encuentra a la par de la palabra tipo de identificacion
despegara un menu con 2 opciones
v Identidad Hondurefia: seleccionar esta opcién con un clic cuando el padre
de familia sea de nacionalidad hondurefia
v' Identidad Temporal: Seleccionar esta opciéon con un clic si el padre de
familia es extranjero.
Identidad del encargado: digitar el nimero de tarjeta de identidad de la madre de
familia si es de nacionalidad hondurefia digitar el nimero de la tarjeta de identidad
sin espacio o caracter especial.
Capacidades Especiales: en esta opcion digitar si el nifio es alérgico o tiene
alguna enfermedad especial o sufre de algun trastorno especial.
Observaciones: digitar en esta opcion alguna observacion es especial del nifio.
Condicién Inicial: Seleccionar la condicién tal como: si es nuevo ingreso,
promovido, repitente o reingreso.
Curso Pre Basica: Seleccionar si curso pre basica o no.
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Informacion Adicional del Alumno

Tipe Identificacion:

Identidad del Padre:

Curso PreBasica ?

COonaicion inicial oel alumnd Curso el nivel educative prebasic

f. Informacién de Acceso al Sistema
Esta opcidn es sola para del uso del sistema y del administrador

Botones del formulario registrar encargados: los 3 botones que corresponden a esta

seccion se encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

+ Boton Listar: Hacer un clic sobre este boton muestra en forma de
lista todos los Alumnos que se han registrado hasta el momento
de hacer clic sobre él.

+ Boton guardar y listar: guarda el registro que se ha digitado y al
mismo tiempo muestra la lista de los alumnos registrados hasta el
momento hacer clic sobre él.

+ Boton Guardar: guarda el registro digitado y limpia el formular
para ingresar otro encargado.

C. Ingresar Docentes al SACE
Pasos para abrir el formulario:

el o |
Iniciamos sesion en el SACE &L
Seleccionamos el médulo Docente

Dar clic en Ingresar

= Listar

B Guardar y Listar

Docente

hPownbhpE

Dar clic en Registrar docentes

Modulo del sistema que permite la gestion
de todas las actividades referentes al

docente.
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1. Reconocimiento del Formulario paraingresar Docentes

Reqgistrar Docente
Buscar Existente

Tipe |dentificacidn:
Tipo de identificaciin

Usuario:

Tipo de Usuario
Eleccién:

() Utilizar Existents
(©)Limpiar

Datos de Identificacion

Tipo Identificacion:

Tipe de némers <

Primer Mombre:

Primear nombre

Frimer Apellido:

Primar apelide

Macionalidad:

Pais o

= nacimiznt

Fecha Nacimiento:

Fecha de nacimiento
Informacién de Residencia y Contacto

Departamento:

Departamento donds wive

Direccién

Correo Electrénico del usuaric

Datos de Informacién Docente

Centros

Departamento:

Departaments donds == encusntra =1 Sentro sdusative

Aldea:

Aid=a don

Centros Educativos Donde Labora el Docente

Centro Educative

Cédige IHSS:

Ingrese i oidigo del IHSS

Mo. de Colegiacion

Ingrese ol numere de colegiaciéna

Titulos Docente:

Identidad:

Encontrado:

Ia parsona encontrada

Identificacion:

Nimero dnico de identificaciin

Segundo Nombre:

Segunde nombre

Segundo Apellido:

Segundo apelide
Sexo:

|
Saxo

Lugar de Nacimiento:

Donde nacid

Municipio:

Telfono

Municipio.

Miunizipio donds s= Encuentra =l SEntrs =

Centros:

~ | Selecsionar

Centros Educatives

Clave Escalafén:

Mo. de Afilacién al Imprema:

cidn 31 imprema

sgrzgar Toda
[71) - BACHILUER EN MUSICA + -
[72) - BACHILUER EN MUSICA SO ENFASTS EN CANTD +
[73) - BATHILLER S SE0AGDEL + =
[74) - BACHILUER EN FROMOCION SOCIAL +
[75) - BACHILUSA SN SALUD COMUNITRALL +
[78) - BACHILUSR SN SALUD ¥ NUTAICION +
[77) - BACHILUER EN TEATRD +
[78) - BACHILUER EN TEOLOGEA +
[75) - BATHILLER GENEAAL +
[5) - BACHILLER INDUISTALAL + T

Ssleccions 2l o los titules d=l docents

Especialidad:

0

Ingrese la especislidad del docente
Informacion Acceso al Sistema
Usuario:

Contrasefia de Acceso:
cTerdudd

e

£ Listar

‘Confirmar Contrasefia:
T orduBd

Confirmar cla

Blsqueda de
docente

Datos de
identificacion

Informacién de
residenciay
contacto

Datos de
informacion
docente

Centro educativo
donde labora el
docente

Informacién de
acceso al sistema

tema
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2. Descripcidén del Formulario Para Ingresar Docentes

a. Busqueda de Docente

Esta seccién es solamente para buscar Docentes que ya estan ingresados y para
asegurarnos que se encuentran en el sistema los buscamos en esta seccién; la forma de
busqueda es la siguiente:

+ Tipo de identificacion seleccionar una opcién de la lista desplegable.
v Identidad Hondurefia: seleccionar esta opcién con un clic cuando el
docente sea de nacionalidad hondurefia
v Ildentidad Temporal: Seleccionar esta opcién con un clic si el docente es
extranjero.
+ Buscar Docente: escribimos el ndmero de identificacion que deseamos
encontrar.
4+ Usuario: mostrara el nombre del docente al cual hace referencia el nimero de
identificacion
+ Boton buscar persona: damos un clic sobre el botén para realizar la
busqueda
+ Encontrado: mostrara el nombre si se encuentra en el sistema de lo contrario
mostrara una palabra no existe.
+ Utilizar existente: si el docente no es encontrado seleccionamos esta opcion
+ Crear nuevo Docente: es para limpiar el formulario para que quede en blanco
y poder digitar un docente nuevo.

b. Datos de identificacion
En esta parte del formulario digitaremos los datos personales del docente entre ellos
tenemos:

+ Tipo de identificacién: Seleccionamos de la lista desplegable una de las
opciones identidad hondurefia si es hondurefio o identidad temporal si su
nacionalidad no es hondurefa.

+ Identificacion: en esta opcién digitamos el nimero de tarjeta de identidad o
identidad temporal del docente si es tarjeta de identidad hondurefia no podemos
dejar espacios en blanco ni utilizar comas o guiones ni caracteres extrafios como
se muestra en el ejemplo a continuacion:

Tipo ldentificacion: Identificacion:

dentidad Hondurefia v 0812195800561
Tipo de nimero de identificacion

NOmero Unico de identificacion
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+

Primer nombre: digitamos el primer nombre del docente
Segundo nombre: digitamos el segundo nombre del docente
Primer apellido: digitamos el primer apellido del docente
Segundo apellido: digitamos el segundo apellido del docente

Primer Nombre: Segundo Mombre:
JUAMA MARIA

Primer nombre Segundo nombre

Primer Apellido: Segundo Apellido:
LOPEZ SIERRA

Nacionalidad: damos un clic nos mostrara los diferentes tipos de nacionalidades y
escogemos la del docente.

Macionalidad: Nacionalidad:

Pals e nacimient — |

(HND ) - HONDURAS
(SLV) - EL SALVADOR
(GTM ) - GUATEMALA
(MIC ) - NICARAGUA

+ Sexo: se desplegara dos opciones sexo femenino y sexo masculino damos un clic
en el sexo que corresponda al docente.

Sexo: Sexo:

Femenino

Masculino

+ Fecha de nacimiento: aqui se digita la fecha de nacimiento del docente usando
un calendario de la siguiente forma:

v

v

v

Dar un clic en el rectangulo que se encuentra a la par de la palabra fecha de
nacimiento se desplegara un calendario

Una vez desplegado el calendario seleccionar el dia con un clic en cualquier
namero del 1 al 31

Para el mes dar un clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la par de
Ene se desplegara un menu con los 12 meses del afio y dar un clic sobre el
deseado

Para el afio se tiene que seguir una secuencia de procedimientos dar un clic en
la flecha hacia abajo que se encuentra a la par de 2012 se desplegara en
forma de mayor a menor los afios empezando por 2012 si en esta secuencia
de afios no se encuentra el afio que se busca dar un clic en el menor afio de la
secuencia de numeros y después dar un clic en la flecha hacia abajo
nuevamente se desplegara otra serie de numeros en forma descendente y asi
sucesivamente hasta hallar el afio deseado al momento de encontrarlo solo
darle un clic.
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= = 7 = == 2 —> Fechallacimiento: |1570-01-01

:partamento 12 13| 18 15| 18| 1 13
Depart] 1= 20| 21| =2|| 23| 24| == FE{"‘E s FEE'["'EFJ[.:-
25 Z7| 23| 23| 30| =

+ Lugar de nacimiento: aqui se digita el lugar de nacimiento del docente

+ Departamentos: en la flecha que sefala hacia abajo que se encuentra dentro del
rectangulo que se encuentra al a par de la palabra departamento dar un clic
desplegard un mena con el nombre de los departamentos con su respectivo
cédigo en total son 18 departamento con su respectivo codigo para seleccionar el
departamento buscado dar clic sobre él.

Departamento: Departamento:

05 | CORTES -

Departamento donde vive 1

01 | ATLANTIDA

02 | COLON

03 | COMAYAGUA

04 | COPAN

06 | CHOLUTECA

07 | EL PARAISO

08 | FRANCISCO MORAZAN
na | GRACIAS A NINS

05 | CORTES v

Departamento donde vive

Departamento:

% Municipio: una vez seleccionado el departamento se podra seleccionar el
municipio si no se ha seleccionado el departamento no desplegara las opciones de
municipio y se utiliza de la misma forma damos un clic en la flecha hacia abajo de
la par de municipio y seleccionamos el municipio.

g.
Municipin: Municipio:
- g 06 | PUERTO CORTES =
| """"" - ’ | ':'-\
o R R R = U3 | wiviuA e
Municipio donde vive 04 | PIMIENTA

05 | POTRERILLOS
(05| PUERTO CoRTES

07 | SAN ANTONIO DE CORTES

08 | SAM FCO. DE YOJOA il

09 | SAN MANUEL

10 | SANTA CRUZ DE YOJOA =

11 | VILLA MUEWA

12 | LA LIMA =

| 06 | PUERTO CORTES v

Municipio donde vive

Municipio:
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c. Informacién de Residenciay Contacto
En esta parte se digitara todo la informacion residencia, teléfono del docente como ser
colonia, bario, nimero de casa, blogue, sector del encargado.

+ Departamento: que reside el docente en esta opcién dar un clic en la flecha hacia
abajo que se encuentra dentro del rectdngulo que esta a la par de la palabra
departamento se desplegard un menu con los nombre de los departamento con su
respectivo cédigo dar un clic sobre el departamento que reside el docente.

Departamentﬂ' Departamento:
05 | CORTES -

Departamento donde vive .
01 | ATLAMNTIDA
02| COLON -

03 | COMAYAGUA
04 | COPAN R
-
06 | CHOLUTECA
07 | EL PARAISO
08 | FRANCISCO MORAZAM

na | RRACIAS A NTHNS

| 05 | CORTES v | —

Departamento donde vive

Departamento:

+ Municipio: que reside el docente en esta opcién damos un clic en la flecha hacia
abajo que estd dentro del rectdngulo que se encuentra a la par de la palabra
municipio desplegara un menu con los nombre de los municipios con su respectivo
cbdigo seleccionar el municipio donde reside el docente

Municipio: o
Municipio:
| _________ - | ) 06 | PUERTO CORTES -
|
Municipio donde vive US| s -
04 | PIMIENTA
05 | POTRERILLOS
«—
07 | SAMN AMTOMNIO DE CORTES
08 | SAN FCO. DE YQOJOA
09 | SAN MAMNUEL
10 | SANTA CRUZ DE YOJOA =
11 | WILLA MUBEWA
12 | LA LINA e
. .| 06| PUERTO CORTES —
Municipio:

Municipio donde vive

+ Direccién: aqui digitaremos la direccion completa del docente iniciando por
colonia o bario, sector, bloque y niumero de casa del encargado.

Direccion:

Barrio el Porvenir, sector 2
bloque 5, casa 15
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+ Teléfono: digitaremos el teléfono del docente el cual serd de 8 digitos numéricos
sin espacio, ni comas, hi guiones se puede ingresar teléfonos nacionales, moviles
y comunitarios solo nacionales.

Teléfono:
22651848

Correo Electronico: aqui digitamos el correo del docente si tiene de lo contrario
se deja en blanco pero se recomienda digitarlo. Se puede digitar de un maximo de
3 correos separados por comas cada correo como muestra la imagen.

Correo Electronico:

nancy.rivera@yahoo.com

Correo Electronico del usuario

Centro Educativos donde labora el Docente

Cddigo IHHS: dar un clic en el rectangulo gque se encuentra a la par de la palabra
codigo IHHS digitamos el cogido del seguro social del docente pueden ser
alfanumérico.

Clave de escalafdon: en el rectdngulo que se encuentra a la par de la palabra
clave de escalafén hacer un clic después digitamos la clave de escalafén del
docente pueden ser alfanumérico.

No. De colegiacién: en el rectangulo que se encuentra a la par de la palabra No.
de colegiacién dar un clic y después digitamos la No. De colegiaciéon del docente
pueden ser alfanuméricos.

No. De afiliacién al Imprema: en el rectangulo que se encuentra a la par de la
palabra No. De afiliacién al imprema digitamos la No. De afiliaciéon al Imprema
pueden ser alfanuméricos.

Centros Educativos Donde Labora el Docente

Centro Educativo

Codigo IHSS: Clave Escalafén:

Ingrese el codigo del IHSS Ingrese el codigo del Escalafon

No. de Colegiacion: No. de Afilacion al Imprema:

Ingrese el numero de colegiaciona Ingrese el numero de afilacion al imprema
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+ Especialidad: dar un clic en el simbolo + a la par del titulo que posee el docente

en el

cuadro que se muestra al lado derecho que muestra todos las

especialidades, puede seleccionar varios, si posee varios titulos, si se equivocé en
alguno da un clic en el simbolo — en el lado izquierdo.

12 Items Seleccionados Remover Todo Agregar Todo
(28] - ADMINISTRACION DE EMPRESAS INDUSTRIALES EN EL GRADO DE= | (1) - Ninguno -
t (23] - DIPLOMADO EN EDUCACION DIFERENCIADA EN LA SUB- =| (30) - ADMINISTRACION Y SUPERVICION EDUCATIVA L
ESPECIALIDAD DE EDUCACION DE ADULTOS (31) - ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGRICOLAS
(32) - AGRONOMO

(33) - ANALISTA PROGRAMADORA EN SISTEMAS PERSONALES
(34) - AREA DE LETRAS

(33) - ARTES PLASTICAS

(36) - TECNICO EN CIENCIAS AGRICOLAS (GRADO ASOCIADO)

(37) - ASOCIADO EN CIENCIAS INGENIERO TECNOLOGICO

+ + + + + + o+

(38) - ASPIRANTE A MONITOR

Seleccione €l o 05 fitulos del docente

e. Informacién de Acceso al sistema
Esta opcion es sola para del uso del sistema y del administrador

Botones del formulario registrar encargados: los 3 botones que corresponden a esta
seccion se encuentran al final del formulario en la parte inferior izquierda.

% Boton Listar Docentes: Hacer un clic sobre este botén muestra

en forma de lista todos los docentes que se han registrado hasta

Listar

el momento de hacer clic sobre él.

+ Botdn guardar y listar: guarda el registro que se ha digitado y al

&2 Guardar v Listar

mismo tiempo muestra la lista de los docentes registrados hasta
el momento hacer clic sobre él.

+ Boton Guardar y continuar: guarda el registro digitado y limpia
el formular para ingresar otro encargado.

D. Matricular Alumnos

Para Matricular alumnos se tiene antes que hacer lo siguiente:

1.

2.
3.
4

Registrar Periodo Escolar
Registrar Grado | Curso
Registrar Secciones
Matricular Alumnos.
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a. Registrar Periodo Escolar

En esta opcidn se creara el periodo escolar que esta comprendido generalmente en los
primeros dias del mes de febrero y 30 de noviembre del afio en curso

Pasos para abrir el formulario:

1. Iniciamos sesion en el SACE

2. Seleccionamos el modulo

centro educativos

Dar clic en Ingresar

4. Dar clic en Registrar periodo
escolar

w

PERIODOS ESCOLARES DEL CENTRO
EDUCATIVGD

& Reqgistrar Periodo Escolar

L@ Centro

Educativo

Modulo del sistema que permite la gestion
del esquema operacional del centro

educativo.
~ Ingresar

1. Reconocimiento del Formulario para crear Periodo Escolar:

Crear Periodo Escolar

Centro:

082300010 SANTA LUCIA

Centro Educativo al que pertenece el periodo

Descripcian:

Descripcidon del periodo de clases

Inicio periodo:

Fecha de incial del periodo de clases

i2 Guardar y Listar

= Listar

Final periodo:

Fecha de final de periodo de clases

Descripcion del Formulario para crear periodo escolar:
+ Centro: se muestra el cédigo del centro y el nombre del centro en el cual se

registraré el periodo escolar.

Centro:
082300010 SANTA LUCIA

Centro Educativo al que pertenece el periodo
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+ Descripcién: se digita una leve descripcion del periodo escolar que se esta

abriendo.

Descripcidn:

Periodo 2013

+ Inicio de periodo y final de periodo: aqui se selecciona la fecha de inicio y fin del

periodo de clases.

Inicio periodo: | 2011-02-07

0 r=b :2011 -

Lu Ma Mi Ju Vi S5S5a Do

Final periodo:

1| 2| =2/ 4| s5/| sl

7 a8 S 10 11| 22| 13
i4|| 15| 16| 17 || 18| 19| 20
21 (| 22| 23 (| 24| 25 || 26(| 2F
28

o - Inicio periodo: | 2011-02-07
Fecha de Inicio del Periodo de Clases

Botones del formulario: los 3 botones que corresponden a esta seccion se encuentran

al final del formulario en la parte inferior izquierda.

1. Boton Listar: Hacer un clic sobre este botén muestra en forma de

&= Listar

lista todos los periodos escolares que se han registrado hasta el

momento de hacer clic sobre él.

2. Boton guardar vy listar: guarda el registro que se ha digitado y al

mismo tiempo muestra la lista de los periodos escolares

2 Guardar y Listar

registrados hasta el momento hacer clic sobre él.

3. Botdn Guardar y continuar: guarda el registro digitado

b. Registrar Grado | Curso
En esta opcion se creara los grados y cursos
del centro educativo

Pasos para abrir el formulario:

1. Iniciamos sesién en el SACE

2. Seleccionamos el modulo Centro
Educativo

3. Dar clic en Ingresar

4. Dar clic en Registrar Grado | Curso

& Reqgistrar Grado | Curso

/| Centro
Educativo

Modulo del sistema que permite la gestion
del esquema operacional del centro

educativo.
~ Ingresar
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Reconocimiento del Formulario para Registrar Grado | Curso

Crear Grado | Curso

Modalidad:

Nombre de la modalidad

Malla Curricular:

Elija la malla curricular oficial

Afio de Aprobacién:

Elija Clases de la Malla:

Afio que se aprobd la malla curricular

0 Items Seleccionados

Remover Todo

Agregar Todo

Clases del Centro Educativo

18 Guandary Listar

Descripcion del Formulario para Registrar Grado | Curso

4+ Modalidad: Seleccionar de la lista desplegable la modalidad que se imparten en
el centro educativo en el caso de media.

Modalidad:

Numbre de la modalidad

+ Malla

Malla Curricular:

Elija la malla curricular oficial

+ Afo de aprobacién

Curricular:

Seleccionar la malla
curricular que se imparte en el centro educativo

Modalidad:

|| —» — ‘

Q
(29)-CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
(36) - PERITO MERCANTIL Y CONTADURIA PUBLICA

(97)- BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO
EN HOTELERIA Y TURISHO

Malla Curricular:

Iy [ 2] »

(COMUN) - PRIVER CURSO0 [2012]
(COMUN) - SEGUNDO CURSO [2011)
(COMUN) - SEGUNDO CURSO Il SEMESTRE [2012]

(COMUN) - TERCER CURSO [2012] El

(COMUN) - PRIVER CURSO0 [2012]
(COMUN) - SEGUNDO CURSO [2012)
(COMUN) - TERCER CURSO [2011]
(COMUN) - PRIMER CURSO [2012]
‘ (COMUN) - SEGUNDO CURSO [2012) 2

: ingresar el afio en que esta registrando el grado | curso

Afio de Aprobacion:

2013
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+ Elija clases de la Malla: esta opcién es para agregar clases que se imparten
exclusivamente en el centro educativo a la malla curricular.

Elija Clases de la Malla:

0 Items Seleccionados Remover T:xllo | Agregar Todo

———————————— -

Clases del Centro Educativo

Para agregar clases nos colocamos en el recuadro que se muestra, se ingresa el
nombre de la clase y se selecciona Agregar Todo.

Botones del formulario: los 3 botones que corresponden a esta seccion se encuentran
al final del formulario en la parte inferior izquierda.

1. Boton Listar: Hacer un clic sobre este boton muestra en formade ~— _ ..~
lista todos los grados | cursos que se han registrado.

2. Boton guardar vy listar: guarda el registro que se ha digitado y al
mismo tiempo muestra la lista de los grados | cursos ya
registrados.

&2 Guardar y Listar

3. Boton Guardar: guarda el registro digitado

c. Registrar Secciones
En esta opcion se creara las secciones
del centro educativo

—

Pasos para abrir el formulario: |H| Centro
;—

1. Inici o | SACE i
niciamos sesion en el SAC Educativo

2. Seleccionamos el modulo Centro

Educativo Médulo del sistema que permite la gestion

del esquema operacional del centro
3. Dar clic en Ingresar educativo.

+ Dar clic en Registrar Seccién

& Registrar Seccion

i= Ver Seccion
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Reconocimiento del Formulario para Registrar Seccion

Crear Seccicon

Descripcion:

Seccion

Descripcidn de la Seccidn
Periodo:

MATRICULA 2013 [=]

Periodo de la seccidn

Jornada:

Periodo de la seccidn

Modalidad:

Mombre de la modalidad

Malla Curricular:

Malla curricular al cual pertenece la seccidn

iE Guardar vy Listar = Listar

Descripcion del Formulario para Registrar Seccion

4+ Descripcién: en el rectangulo que se encuentra a la par de la palabra

d

escripcion digitaremos la seccion.

Descripcion:
Seccidn A

Descripcidn de la Seccidn

+ Periodo: Seleccionar el periodo en el cual se estéa registrando la seccion.

+ J

Periodo:

MATRICLULA 2013 |Z|

ornada: Seleccionar la jornada en la cual se impartira la seccion:
Jornada Matutina: seleccionar esta opcion con un clic si el curso es en la

mafana.
Jornada Vespertina: seleccionar es opcion con un clic si el curso es en la
tarde.

Jornada: Jornada:

—— v || —»
| Q

JORMADA MATUTIMNA
JORMADA NOCTURMA
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+ Modalidad: Seleccionar la modalidad de la seccion solamente en el caso de

media.
Modalidad: )
. Modalidad:
— dl— == N
Nombre de [a modalidad —

[29) - CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
(36) - PERITO MERCANTIL Y CONTADURIA PUBLICA

(97) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO
ENHOTELERIAY TURISMO

#+ Malla curricular:
Seleccionar la malla curricular de la lista desplegable, se selecciona con un clic la
malla del grado a la cual se le esta creando la seccion.

Malla Curricular:

Malla Curricular:

— | |  — -

Malla curricular al cual pertenece la seccidn

PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO

Botones del formulario: los 3 botones que corresponden a esta seccion se encuentran
al final del formulario en la parte inferior izquierda.

1. Boton Listar: Hacer un clic sobre este botdbn muestra en forma de

. . . = Listar
lista todas las secciones que se han registrado.

2. Boton guardar vy listar: guarda el registro que se ha digitado vy al

. . . . . B Guardar v Listar
mismo tiempo muestra la lista de las secciones ya registrados.

3. Botdn Guardar: guarda el registro digitado

e. Matricular Alumnos
Pasos para abrir el formulario:

Iniciamos sesién en el SACE
Seleccionamos el médulo Alumno
Dar clic en Ingresar Alumno

Dar clic en Matricular Alumno

hPowbhpRE

Madulo del sistema gue permite la gestion de
todas las actividades referentes al alumno.

RS # Ingresar

A :
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Reconocimiento de formulario Matricula Alumnos

Matricular Alumno

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:
--------- |Z| Buscar Alumno

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

Nombre del Alumno:

Buscar Seccién

Periodo Escolar:

Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:
Elija la Carrera
Jornada: Grado | Curso:
Elija la jornada Elija el grado | curso
Secciones existentes en el Grado | Curso
Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar

L REGTTE SR ITET 3= Matricular y Limpiar | &= Ver Reporte de Matricula

1.

Como Matricular un Alumno
+ Tipo de identificacién: Seleccionar el tipo de identificaciéon de la lista desplegable
se desplegara un menu con las siguientes opciones:

v' Identidad hondurefia: seleccionar con un clic esta opcién si la
nacionalidad del alumno es hondurefia.

v' Pasaporte extranjero: seleccionar con un clic esta opcion si el alumno es
extranjero.

v Identidad Temporal: seleccionar con un clic esta opcion si el alumno no se
encuentra registrado en el registro al nacer.

Tipo ldentificacion:

Tipe ldentificacion:

—>
— |dentidad Hondurefia B
Tipo de nimero de identificacion del alumno

|dentidad Hondureria

Pasaparte Extranjzro
|dentidad Temporal
Per Persona
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+ Identidad: Ingresamos el numero de identidad del alumno o pasaporte para
realizar la Matricula.

Identidad Alumno:
0801200019824 Buscar Alumno
Ingrese la identidad del alumno
+ Boton Buscar Alumno: usamos esta opcion para verificar que alumno se

encuentre registrado en el sistema, dar un clic sobre el botdbn Buscar Alumno
después de haber digitado el numero de identidad del alumno o pasaporte.

+ Nombre: se muestra el nombre del alumno a Matricular si no muestra nada se
buscara el problema porque no esta en la base de datos y procedemos a rectificar
el problema.

Nombre del Alumno:

AMEGREAH DESYRE AGUIRRE HERMAMDEZ

+ Periodo Escolar: Seleccionamos con un clic el periodo escolar en que se
Matriculara el alumno

Periodo Escolar:

Periodo Escolar:

--------- Hl— = =]
01 febrero 2013 - 30 noviembre 2013
02 febrero 2012 - 30 noviembre 2012

+ Elija la carrera: Seleccionar de la lista desplegable la carrera que se matriculara
el alumno en el caso de media.

E|iii1 [a Carera: Elija la Carrera:

_________ -

(29) - CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
(36) - PERITO NERCANTIL Y CNTACURIA PUBLICA )
(97) - BACHLLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO EN HOTELERIA Y TURISMO

%+ Jornada: Seleccionar con un clic la jornada con las opciones:
I.  Jornada Matutina: seleccionar esta opcion si el alumno recibe clases en la

mafana.
[I.  Jornada Nocturna: seleccionar es opcion si el alumno recibe clases en la
noche.
Jornada:
Jornada:
--------- g— [—= =

JORNADA MATUTINA
JORNADA NOCTURNA
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+ Grado/curso: dar un clic en la flecha que apunta hacia abajo que se encuentra
dentro del rectdngulo que esti justo a la par de la palabra curso/grado se
desplegard un menu con los diferentes cursos seleccionar con un clic el curso en
que se Matriculara el alumno.

Grado | Curso:

Grado | Curso:

PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSD
TERCER CURSO
PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSOD
TERCER CURSO
PRIMER CURSD
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO

Elija el grado | curso

4+ Seleccionar Seccidn: dependiendo del grado o la jornada que se halla
seccionado se mostrara en la parte inferior los grados creados con su respectivas
secciones, para seleccionar la seccion en la cual se va a Matricular el alumno,
damos un clic en el circulo Seleccionar de la seccién a Matricular en la parte
izquierda de la pantalla

Secciones existentes en el Grado | Curso
Seccion Alumnos Matriculados Iatriculas Canceladas Seleccionar

U 4 0

U 0
u 13 0
u 0

Al final del formulario en la parte inferior izquierda observamos 2 botones:

1. Matricular y Continuar: Matricula el alumno y limpio el B Matricular y Continuar
formulario para ingresar otro alumno.

2. Matricular y Limpiar: Matricula el alumno y limpio el
formulario para ingresar otro alumno. £ Matricular y Limpiar

3. Ver Reporte de Matricula: Hacer un clic sobre este

boton muestra el reporte de alumnos que se han = Ver Reporte de Matricula
Matriculado hasta el momento de hacer clic sobre él.
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2.

Para ver el reporte de Matricula, se selecciona el periodo, se muestra un listado
con los totales de matricula por carreras jornadas, cursos y secciones, para ver los
alumnos Matriculados solo seleccionamos la opcién Ver que se encuentra al lado
derecho.

Cantidad de Alumnos Matriculados Por Curso y Seccién

Periodo:

01 febrero 2013 - 30 noviembre 2013

Periodo de la seccidn

Total de Alumnos Matriculados en el Centro Educativo: 124
Informe Generado el 30/enero/2013
Reporte de Matricula

Carrera Jornada Curso Seccion Ver Alumnos Cantidad
CICLD COMUN DE CULTURA GENERAL JORNADA MATUTINA PRIMER CURSO 1 Ver 22
CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL JORNADA MATUTINA PRIMER CURSO 2 Ver 20
CICLD COMUN DE CULTURA GENERAL JORNADA NOCTURNA PRIMER CURSO U Ver 1
Total de Matriculados: 43
Alumnos

Modificar la Matricula

Usamos esta opcion en caso que se necesite corregir algunos datos de la Matricula del

alumno

Pasos para abrir el formulario:

1.
2.

Iniciamos sesion en el SACE

Seleccionamos el maédulo
Alumno Alumno

Dar clic en Ingresar
Dar clic en Modificar Matricula

Madulo del sistema que permite la gestion de
todas las actividades referantes al alumno.

# Ingresar

MATRICULAS

& Matricular Alumno

& Modificar Matricula
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Reconocimiento del Formulario para Modificar Matricula

Modificar Matricula

Tipe Identificacion: Identidad Alumne:
......... 2
Tipo de nimero de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno

Nombre del Alumno:

Buscar Seccion

Periodo Escolar:

Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:
Elija la Carrera
Jornada: Grado | Curso:
Elija Ia jornada Elija el grado | curso
Secciones existentes en el Grado | Curso
Seccién Alumnos Matriculades Matriculas Canceladas Seleccionar

iE Ver Reporte de Matricula

Descripcion del Formulario para Modificar Matricula

Tipo de identificacion: Seleccionamos de la lista desplegable una de las
opciones identidad hondurefia si es hondurefio o identidad temporal si su
nacionalidad no es hondurefa.

Identidad Alumno: Ingresamos el numero de identidad del alumno o
pasaporte para realizar la modificacion de la Matricula.

Ildentidad Alumno:

0801200019824 Buscar Alumno

Ingrese la identidad del alumno

Boton Buscar Alumno: usamos esta opcion para buscar el alumno al cual se
le va a modificar la matricula, damos un clic sobre el boton Buscar Alumno
después de haber digitado el numero de identidad del alumno o pasaporte.

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

Hombre del Alumno:
AMEGRAH DESYRE AGUIRRE HERMANDEZ
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+ Periodo Escolar: Seleccionamos con un clic el periodo escolar en que es
necesario modificar la Matricula.

Periodo Escolar:

Periodo Escolar:

--------- |l — == =]

01 febrero 2013 - 30 noviembre 2013
02 febrero 2012 - 30 noviembre 2012

+ Elija la carrera: Seleccionar de la lista desplegable la carrera que se matriculara
el alumno en el caso de media.

E|iiﬂ [s Carera: Elija la Carrera:

......... B - — g

(29)- CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
ERITO MERCANTIL Y CONTADURIA PUBLICA )
| - BACHLLLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO EN HOTELERIA Y TURISMO

+ Jornada: Seleccionar con un clic la jornada con las opciones:
a. Jornada Matutina: seleccionar esta opcién si el alumno recibe clases en la

mafiana.
b. Jornada Nocturna: seleccionar es opcion si el alumno recibe clases en la
noche.
Jornada:
Jornada:
--------- ] — — 2
JO RN,&D,& MATUTIMNA

JORNADA NOCTURNA

+ Grado/curso: Seleccionar el Grado | Curso al cual va el alumno de la lista
desplegable.

Grado | Curso: Grado | Curso:

_________ E_y

PRIMER CURSOQ
Elija el grado | curso SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO
PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO
PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSO

+ Seleccionar Seccion: dependiendo del grado o la jornada que se halla
seccionado se mostrara en la parte inferior los grados creados con su respectivas
secciones, para seleccionar la seccion en la cual se va a Matricular el alumno,
damos un clic en el circulo Seleccionar de la seccién a Matricular en la parte
izquierda de la pantalla

45



Secciones existentes en el Grado | Curso

Seccitn Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas  Seleccionar

1 2 0

2 2 0

Al final del formulario en la parte inferior izquierda observamos 2 botones:

1. Modificar: Guarda los cambios realizados en la matricula -
del alumno. | = = =

2. Ver Reporte de Matricula: Hacer un clic sobre este botdn
muestra el reporte de alumnos que se han matriculado = Ver Reporte de Matricula
hasta el momento de hacer clic sobre él.

3.  Activar | Cancelar Matricula
Usamos esta opcién para aceptar o cancelar la Matricula de un alumno

Pasos para abrir el formulario:

Iniciamos sesion en el SACE

Seleccionamos el médulo Alumno

Dar clic en Ingresar % Alumno
Dar clic en Activar | Cancelar

Matricula

rwbdpE

Maddulo del sistema que permite la gestion de
todas las actividades referentes al alumno.

# Ingresar

& Matricular Alumno
& Modificar Matricula

= Activar | Cancelar Matricula

Reporte Matricula (M Reportes!!)
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Reconocimiento del Formulario para Activar | Cancelar Matricula de alumnos

Activar | Cancelar Matricula de Alumnos

Tipo ldentificacion: Identidad Alumno:

--------- g
Tipo de nimero de identificacion del alumno Ingrese la identidad del alumno
Nombre: B

MNombre Completo del Alumno

Periodo Escolar:

Periodo Matriculado

Carrera:

Carrera en la gue esta matriculado el alumno

Grado | Curso: Seccion:

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

Descripcion del Formulario para Activar/ Cancelar Matricula

+ Tipo de identificacién: Seleccionamos de la lista desplegable una de las
opciones identidad hondurefia si es hondurefio o identidad temporal si su
nacionalidad no es hondurefia 0 no se encuentra registrado.

+ |dentidad Alumno: Ingresamos el nimero de identidad del alumno o identidad
temporal para activar o cancelar la Matricula.

Identidad Alumno:

0801200019824 Buscar Alumno

Ingrese la identidad del alumno

+ Botén Buscar Alumno: usamos esta opcién para buscar el alumno al cual se
le va a activar o cancelar la matricula, damos un clic sobre el boton Buscar
Alumno después de haber digitado el numero de identidad del alumno o
identidad temporal.

Buscar Alumno
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4+ Nombre: se muestra el nombre del alumno al cual se le va a activar o cancelar
la Matricula.

Nombre del Alumno:

AMEGRAH DESYRE AGUIRRE HERMAMNDEZ

4+ Periodo Escolar: se muestra periodo vigente.

Periodo Escolar:

02 DE FEBRERO AL 30 DE NOVIEMBRE [

Periodo Matriculado

4 Carrera: Se muestra la carrera en el cual esta matriculado

Carrera:

CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
Carrera en |a que esta matriculado el alumno

+ Grado/curso: se muestra el grado/curso

Grado | Curso:

PRIMER CURSO

Grado | Curso en el que esta matriculado el alumno

+ Seccion: Se muestra la seccidon

Seccidén:

SECCION 1

Seccion Matriculado

Al final del formulario en la parte inferior izquierda observamos 1 opcion:

1. Aceptar: Para activar la matricula del alumno
. - -
seleccionamos esta opcion. B Aceptar

Al inicio del formulario en la parte superior derecha observamos 1 opcion

2. Cancelar Matricula: Para cancelar la matricula de un cancelar Matricula
alumno damos clic en el recuadro.
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4.  Cargar Matricula

Usamos esta opcién para subir informacién de la Matricula desde una hoja de Excel

Pasos para abrir el formulario:

1. Iniciamos sesion en el SACE

2. Seleccionamos el médulo Centro
Educativo

Dar clic en Ingresar

4. Dar clic en Cargar Matricula

w

- s T s BA it |
CARGAR MATRICULA

® Cargar Matricula

L@ Centro

Educativo

Modulo del sistema que permite la gestion
del esquema operacional del centro

educativo.
= Ingresar

Reconocimiento del Formulario para Cargar Matricula

Cargar Matricula

1.- Haga clic en selecciona archivo.
2.- Haga clic en subir archive.

[1] - Seleccionar Archivo
Alumnos  Encargados

# ldentidad Nombres Apellides Sexo  Fecha Nacimiento

=

Grado  Condicién Ingreso Nacionalidad

Descripcion del Formulario para Cargar Matricula

Hacer clic en Seleccionar Archivo

Seleccione el archivo de Excel
Clic en Abrir.
Haga clic en Subir Archivo.

D NN NI NI NI N

Busque el archivo en Excel en el cual ingresé los datos de la matricula del centro

Se le mostraran todos los datos del archivo subido.
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3. Reporte Matricula

Usamos esta opcidn para generar un reporte de la Matricula del centro educativo

Pasos para abrir el formulario:

Dar clic en Ingresar

PR

Iniciamos sesion en el SACE
Seleccionamos el médulo Alumno

Dar clic en Reporte Matricula

MATRICULAS

& Matricular Alumno
& Modificar Matricula

< Activar | Cancelar Matricula

| Reporte Matricula (M Reportes!!)

% Alumno

Maddulo del sistema que permite la gestion de
todas las actividades referentes al alumno.

# Ingresar

Se muestra el total de alumnos matriculados en el

secciones

centro educativo por cursos y

Periodo:

Periodo de la seccion

Informe Generado el 31/enero/2013

Carrera

CICLO COMUN DE CULTURA GEMERAL
CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL

CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL

CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL

CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL

01 febrero 2013 - 30 noviembre 2013 E|

Total de Alumnos Matriculados en el Centro Educativo: 124

Cantidad de Alumnos Matriculados Por Curso y Seccién

Reporte de Matricula

Jornada

JORNADA MATUTINA

JORNADA MATUTINA

JORNADA NOCTURNA

JORMADA MATUTINA

JORNADA MATUTINA

JORNADA NOCTURNA

Curso

PRIMER CURSO

PRIMER CURSO

PRIMER CURSO

SEGUNDO CURSO

SEGUNDO CURSO

SEGUNDO CURSO

Seccion
1
2
U

Total de
Alumnos

1

2

U

Total de
Alumnos

Ver Alumnos

Matriculados:

Cantidad
22

20

1

43
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4.

Trasladar alumnos

Usamos esta opcidn para realizar los traslados de alumnos de un centro educativo a otro

Pasos para abrir el formulario:

Dar clic en Ingresar

P wDnPR

Iniciamos sesion en el SACE
Seleccionamos el médulo Alumno

Dar clic en Trasladar Alumnos

TRASLADOS

>3 Trasladar Alumno

4 Aceptar Traslado

Reconocimiento del Formulario para Traslado de alumnos

% Alumno

Maddulo del sistema que permite la gestion de
todas las actividades referentes al alumno.

# Ingresar

Trasladar Alumno

Periodo Escolar:

Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:

Elija la Carrera

Jornada:
Elija la jornada
Seceidn:
v =]

Elija la seccién, donde se encuentra el alumno
Centro Educativo Destino:

Q Buscar Ceniro Educaiivo
Ingrese el codigo del centro destino

Centro Educative Destino:

Nombre del centro educativo destino

No.  Identidad Nombre

>4 Trasladar

Grado | Curso:

Elija el grado | curso

Seleccionar
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Descripcion del Formulario Traslado de Alumnos
%+ Periodo Escolar: Seleccionamos con un clic el periodo escolar vigente.

Periodo Escolar:

Pericdo Escolar:

_________ Hl— [ 5

01 febrero 2013 - 30 noviembre 2013
02 febrero 2012 - 30 noviembre 2012

+ Elija la carrera: Seleccionar de la lista desplegable la carrera del alumno a
trasladar

Eliia [s Carera: Elija la Carrera:

......... B _ g

(29) - CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
(36) - PERITO MERCANTIL Y CONTADURIA PUBLICA )
(47) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO EN HOTELERIA Y TURISHO

<+ Jornada: Seleccionar con un clic la jornada con las opciones:
a. Jornada Matutina: seleccionar esta opcién si el alumno recibe clases en la

mafana.
b. Jornada Nocturna: seleccionar es opcion si el alumno recibe clases en la
noche.
Jornada:
Jornada:
--------- ] p—— g

JORNADA MATUTINA
JORNADA NOCTURNA

%+ Grado/curso: Seleccionar el Grado | Curso del alumno de la lista desplegable.

Grado | Curso: Grado | Curso:

_________ EI > S IZ|

PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSOD
TERCER CURSO
PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSD
TERCER CURSO
PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSD

Elija el grado | curso

TERCER CURS0D
%+ Seccion: seleccionar la seccién del alumno
Seccion: .
Seccion:
_________ = > | g

Elija la seccion, donde se encuentra el alumno [ __
d
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%+ Centro Educativo Destino: Ingresar el cddigo del centro donde se trasladara el
alumno

Centro Educativo Destino: Centro Educativo Destino:

Ingrese el codigo del centro destino Ingrese el codigo del centro destino

%+ Boton Buscar Centro Educativo: usamos esta opciéon para buscar el centro
educativo al cual se le va a trasladar el alumno, damos un clic sobre el botén
Buscar Centro Educativo después de haber digitado el codigo del centro.

Q, Buscar Cenfro Educativo J

+ Nombre del Centro Educativo Destino: una vez seleccionado la opcion Buscar
Centro Educativo se desplegara el nombre del centro al cual se va a trasladar al
alumno.

Centro Educative Destino:

082300011 SANTA LUCIA

+ Alumno a trasladar: se muestran los alumnos que pertenecen a los criterios
seleccionados de carrera, grado, jornada y seccién, se selecciona el alumno a
trasladar, dando un clic a la par del nombre en la opcién Seleccionar

No. Identidad Nombre Seleccionar
1 0814199400040 NORA DARIELA MARTINEZ ZAVALA

2 0801200013413 DUBAL JOSUEL LANZA CRUZ ;

3 0823199200187 TANIA VALESCA MARTINEZ RODRIGUEZ

4 0823199900181 JONATAN JOSE HERNANDEZ MARTINEZ

Al final del formulario en la parte inferior izquierda observamos 1 opcion:

Trasladar: Para trasladar al alumn r ntr iv
asladar: Para trasladar al alumno a otro centro educativo ¢ Trasladar
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5.  Aceptar Traslado
Usamos esta opcion para aceptar el traslado de un alumno que viene de otro centro
educativo.

Pasos para abrir el formulario:
Iniciamos sesion en el SACE

Seleccionamos el médulo Alumno
Dar clic en Ingresar Alumno

Dar clic en Aceptar Traslado

© N O

Madulo del sistema que permite la gestion de
todas las actividades referentes al alumno.

TRASLADOS

-
>4 Trasladar Alumno

4+ Aceptar Traslado

Reconocimiento del Formulario para Aceptar Traslado

Aceptar Traslado de Alumnos
Periodo Escolar:
Elija el Periodo Escolar
Elija la Carrera:
Elija la Carrera
Jornada: Grado | Curso:
Elija Ia jornada Elija el grado | curso
Identidad Nombre Informacion del Alumneo Aceptar
Nueva Seccion del Alumno
Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar
B Aceptar Traslado y Matricular
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Descripcion del Formulario Aceptar Traslado
+ Periodo Escolar: Seleccionamos con un clic el periodo escolar vigente.

PE"DdD Escolar: Periodo Escolar:

_________ Rl — [— B

01 febrero 2013 - 30 noviembre 2013
02 febrero 2012 - 30 noviembre 2012

+ Elija la carrera: Seleccionar de la lista desplegable la carrera del alumno que se
esta trasladando.

Elifa fa Camera: Elja la Carrera:

(28)- CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
(36) - PERITO MERCANTIL Y CONTADURIA PUBLICA ’
(97) - BACHILLERATO EN CIENCIAS Y LETRAS Y TECNICO EN HOTELERIA Y TURISMO

=+ Jornada: Seleccionar con un clic la jornada en la que se matriculara el alumno

Jormada:

--------- B

Jornada:

JORMNADA MATUTINA
JORNADA NOCTURNA

+ Grado/curso: Seleccionar el Grado | Curso en la cual se matriculara el alumno.

Grado | Curso: Grado | Curso:

_________ EI > I IZ|
E==T——

PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSD
TERCER CURSO
PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSD
TERCER CURSO
PRIMER CURSO
SEGUNDO CURSO
TERCER CURSOD

Elija el grado | curso

%+ Alumno a Aceptar: se desplegara una lista de los alumnos trasladados de otro
centro educativo, siempre y cuando el centro educativo del cual viene el alumno
haya realizado el traslado del mismo en el sistema.

Para aceptar el traslado se selecciona el nombre del nifio dando clic en la opcién
Aceptar.

Identidad Nombre Informacicn del Alumno Aceptar

(823199900076 JOSIAS GAMALIEL NUREZ NENDOZA Ver
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El centro Educativo puede visualizar la informacién del alumno que se esta trasladando
dando clic en el botén VER

Datos Del Alumno

Padres de Familia | Encargado: Direccion Alumno:
Padre: RAFAEL NURNEZ BARRIO LA LAGUNA
Madre: ESTER MENDOZA
Encargado: ESTER MENDOZA

Teléfono Alumno:
27790212

Centro Educativeo Origen:
(082300010 ) - SANTA LUCIA

Grado | Curso Origen:
29| CICLO COMUN DE CULTURA GENERAL
SEPTIMO GRADO - PRIMER CURSO

4+ Nueva Seccion del Alumno: Se selecciona la seccién en la cual se va a
matricular el nifio trasladado, dando clic a la par en la opcion Seleccionar.

Nueva Seccion del Alumno

Seccion Alumnos Matriculados Matriculas Canceladas Seleccionar

u 1 0

Al final del formulario en la parte inferior izquierda observamos 1 opcion:

v' Aceptar Traslado y Matricular: con esta opcién se a :
da por aceptada el traslado del alumno y se matricula = Aceplar Trasiado y Matricular

en el centro educativo.
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