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CIERRE DE CICLO LECTIVO

Revisar y/o ingresar decretos

Orden de asignaturas

Revisar codigos oficiales de asignaturas
Revisar ponderacion de Asignaturas
Calculo de promedios

Realizar cierre de periodos

Generar situacion final

No s wNPRE

1. DECRETOS
Revisar y/o ingresar los decretos correspondientes a Planes y Programas, Reglamento de Evaluacion

y de Establecimiento, estos se visualizaran en la documentacidn oficial.

Ingrese al Menu y haga clic en Estructura Educativa > Decretos > Aiadir nuevo> Nuevo

Alexia &

. nicio » Gestionar decretos
B \eiAn Camars
Vision General R .
Gestionar decretos Afiad r decretos y gestionar s
L ‘I ::E'::- Lareso

H 05 re O Ndmero Afio ¥ Tipo Descripcién
Cursos . K4
b q umero D 625 2003 Plzn de programa PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIO APROBADO POR DECRETO EXENTO
anes de estudio = ; A .
N / e 7 R 7z REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR DECRETO
Incidencias zual \ O 511 997 Reglamente de evaluacién SUPREMO EXENTO
D 1000 1990 Establecimiento DECRETO ESTABLECIMIENTO INICIAL

Tablas de calificaciones

Tablas de frases

=1

Departamenios de
asignaturas

IMaterias oficiales

l nicio » Gestionar decretos
JJ Gestionar decretos Afiadir degregps y gestionar sus datos
+ Afadirnuevo ~ & Resaltartexto

B Nuevo ) ) .
Numero Afic ¥ Tipo Descripcion
TS Nugvo W A ) _ _ _
umero ' D 625 2003 Plan de programa PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIO APROBADO POR DECRETO EXENTO
~ 7 i olamants da mmlimcisn  REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR DECRETO
gual \j D 511 4997 Reglamento de evaluacion SUPREMO EXENTO
D 1000 1590 Establecimiento DECRETO ESTABLECIMIENTO INICIAL
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Seleccionar el tipo de Decreto a registrar y completar la informacion requerida:

Decretos dados de alta: (1) © Ver todos

) Los campos marcades con asterisco (*¥) son cbligatorios
General

Tipo de decreto:

, Namero;

- seleccionar- ¥ |*

Afo:
- Seleccionar -
Texto en actas: || Establecimiento
Reglamento de evaluaddn
Descripcion: || Plan de programa
Situacién final
Genérico
. 4
vigencia: [+ Activo
Guardar y completar datos [ SiGipelid paiGdie uigy
Decretos dados de alta: (1) Do ) Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
General
Tipo de decreto: Establecimie.. ¥ ©
Numero: Afio:

Texto en actas:

Descripcidn:

Vigendia: [ Activo

Guardar y completar datos I BTG Y S i a i RO

Finalmente, vincular el decreto a los cursos correspondientes:

. nicio » Decretos » | 625/2003 v m

Ficha de decreto PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIO APROBADO POR DECR...

Datos Cl_l'scs/

ltrar los resultados | ) Reducdo

"\

Re:

in

altar texto

MNombra(s) Tutor Alumnos Mini ficha

8 =

Meostrando 1 -1 de 1

[ aa 4° Cientifico-Humanista A

1a <« [Pagina[1 [deq s> =

Reducido

Contiene v

| Académicos
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2. ORDEN DE ASIGNATURAS

Presionar el botén “Normalizar Materias” y luego asignar numeracién ascendente de menor a
mayor, en la Ultima columna del costado derecho de la pantalla. Haciendo esto los reportes de notas
o concentrados de notas tendran el orden que se les asigne.

Ingrese al Menu y haga clic en Estructura Educativa > Materias Oficiales > Hacer clic en botén
Mas > Normalizar Materias

i ( =|) <1 | 2021 |
exia C0 - Colegio Demo

Seleccionar opcion

Normalizar materias |- Inicio > Gestionar asignaturas Luego asignar
) 4 Gestionar materias segin materias oficiales Gest = sterias ag adas por go oficia numeracion
ascendente con
el orden
M deseado
tur ativ > Nor a
trar o Marariac nfirialac Figrcicios Valores cargados en las materias
Normalizar el nombre y el orden de todas las materias oficiales sequn las materias oficiales
Ensefianza - O T oo AT oroe—zouTe—=zoTS 2020 2021 Agrupacién oficla Oord
e estudl NMCH (] 11224 LENGUA Y LITERATURA (] (] (] LENGUA Y LITERATURA s
clas LECTURA Y ESCRITURA LECTURA Y ESCRITURA
e 0 11580  ESPECIALIZADAS o o O ESPECIALIZADAS 0
Je calific € O 28 ARTES VISUALES 12 O o O ARTES VISUALES 12
je frases (] 249 IDIOMA EXTRANJERO: INGLES 9999 [ (] (] IDIOMA EXTRANJERO: INGLES 15
O 12 RELIGION 9999 ] (] O RELIGION 20
r CIENCIAS DEL EJERCICIO FISICO ¥ — CIENCIAS DEL EJERCICIO FISICO 5
de —— 0 11597 BEPORTIVO o a o DEPORTIVO Z
turas Cod. Oficial (] 11552 CIENCIAS PARA LA CIUDADANIA (] O O CIENCIAS PARA LA CIUDADANIA | 30
ene ()] 5 MATEMATICA 41 O (] O MATEMATICA 41
O 2 FILOSOFiA 43 [ (] O FILOSOFIA 43
r O 22 ORIENTACION so O (] (] ORIENTACION 50
(] 1767  EDUCACION CIUDADANA 9900 O O [OJ EDUCACION CIUDADANA 55
(] 288 MUSICA =1-T-1- N | a (] MUSICA 60
O 5662 BIOLOGIA MOLECULAR 9999 [ (] (] BIOLOGIA MOLECULAR es
1 3 elETTDE

3. CODIGOS OFICIALES
Declarar en Alexia los cddigos oficiales de cada asignatura, estos influyen en la generacién de la
documentacion oficial.

Ingrese al Menu y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > seleccionar tipo de
enseiflianza > pestafa Asignaturas y en la columna COD escriba el cédigo que corresponda

Alexia <0 Q ©

. nicio > Planes de estudic > | 4° Cientifico-Humanista (NMCH-4) [v]
vision General J Ficha de plan de estudios 4° Cientifico-Humanista /

Asignaturas Cursos  Periodos  Alumnos

Grupo 1 Grupo2 Grupo 3 Asignatura Profesor 4a  1-5.. 2-5.. Final Nom. d.
Final 1

MCOM Global 1 1 1 8
MCOM | INFORME INFORME DE PERSONALI. 1 1 1 s
MCOM  LENGU LENGUA ¥ LITERATURA 1 1 1 E

) MCOM  ESC ESCRITURA ESPECIALIZADA 1 1 1 El
MCOM  ARTES ARTES VISUALES 1 1 1 8
MCOM  ARTES a1 ARTES VISUALES G1 1 1 1 8
MCOM  ARTES G2 ARTES VISUALES G2 1 1 1 El
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. nicio > Planes de estudio » | 4° Cientifico-Humanista (NMCH-4) = m
J Ficha de plan de estudios 4° Cientifico-Humanista
Datos Habilidades Periodos Aspectos Asignaturas Agrupaciones Cursos
Filtrar los resultados Asignaturas Cursos Periodos Alumnos *
MNivel i Grupc 1 Grupo2 Grupo3 Asignatura Profesor 44 1-S.. 2-S.. Final NOm. d
Todos v ] Final Seleccionar- |W 1 1 1 g
Periodo ] Mo Global Seleccionar- |W 1 1 1 8
= MCOM | INFORME INFORME DE PERSOMALL.. Alfaro, Tere: x |'W 1 1 1 ]
[ O 11224 mcom  LENGU LENGUA Y LITERATURA Seleccionar- | W 1 1 1 8
Cficisies [J O 11580 mMcom | EsC ESCRITURA ESPECIALIZADA - Seleccionar - | ¥ 11 8
O 0O zs MCOM  ARTES ARTES VISUALES Alfaro, Tere: x| 'W 1 1 1 8
] MCOM | ARTES a1 ARTES VISUALES G1 Alfaro, Tere: x | W 1 1 1 8
— O MCOM | ARTES G2 ARTES VISUALES G2 Alfaro, Tere: x | W 1 1 1 8
Profesor T = D ~

4. PONDERACIONES

En Alexia es posible establecer un porcentaje de ponderaciéon a cada asignatura y definirlo para cada
periodo académico ya sean semestres o trimestres.

Ingrese al Menu y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Pestafia Asignaturas >

Columnas Periodos

; A
Alexia <0
. Inicio > Planes de estudio » 4° Cientifico-Humanista (NMCH-4)
Vis| General N . . -
slanGener 7J Ficha de plan de estudios 4° Cientifico-Humanista /
- Filiacior Datos abllidades Perlodos

.J Estructura educativa

Cursos -

a s resultado:
Nivel 12
ncidencias
- Todos v
Tablas de calificaciones
Tablas de frases Periodo
Decretos v ME
Departamentos de i
asignaturas
Materias oficiales Ofidales
‘ " Curricular
- Aspe e
atura .
‘ Q Comunicacion
Profesor
| - Reportes Todos v

Aot Aerupaciones

Mas~

Asignaturas

Grupo 3

G1

Asignatura
Final
Global
INFORME DE PERSONALI..
LENGUA Y LITERATURA
ESCRITURA ESPECIALIZADA
ARTES VISUALES

ARTES VISUALES G1

Seleccionai
Alfaro, Teres
- Seleccionar -
Seleccionar
Alfaro, Tere:

Alfaro, Teres

: ®
Colegio Dame
o o
Curso
Cursos  Periodos  Alumnos Acciones .
4A 15, 2-5.. Final Nom. d Info
v i 1] 1 8
v 1 1 1 3
- 1 1 1 8
v 1 1 1 8
- 1 1 1 8
v 1 1 1 8
v 1 1 1 8 -

e e—
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En la columna periodos, se debe hacer clic sobre la casilla que contiene nimeros uno, esto
desplegara una ventana en donde se debe indicar el porcentaje de ponderacidn para cada periodo.

Cursos Periodos Alumnos Acciones
Asignatura Profesor 4A  1-S.. 2-S.. Final NUm. d.. Info.
Seleccionar 1 1 1 8
Estado: Abierta 8 X 1 1 a8

Existe algin alumno sin nota. No se

DE PERSO puede cerrar el periodo para ésta 1 1 8
asignatura

f LITERATU 7 Habilitada con peso: | 80 1 1 8

A ESPECIALIZALA Selecciona [] ! 1 1 8
UALES Alfaro, Tere: 1 1 1 8
JUALES G1 Alfaro, Tere: 1 1 1 8
Asignaturas Cursos Periodos
=2 Asignatura Profesor 44 1-5.. 2-5... FInal
Global eleccionar 1 1 1
INFORME DE PERSONALL... Alfaro, Tere: 1 1 1
LENGUA Y LITERATURA Seleccionar \ 1 1
ESCRITURA ESPECIALIZADA eleccionar 1 1
ARTES VISUALES Alfaro, Teres: 20 80 1
ARTES VISUALES G1 Alfaro, Tere: 1 1 1

5. CALCULO DE PROMEDIOS
En la ventana de las asignaturas del plan de estudios, se pueden calcular o recalcular los promedios
de todas las asignaturas.

Ingrese al Menu y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Pestafia Asignaturas >
Seleccionar Calculadora

Primero se deben seleccionar todas las asignaturas del plan de estudios y luego presionar en el icono
calculadora

Alexia < Q | « ®

.‘ nicio > Planes de estudio > 4° Cientifico-Humanista (NMCH-4) £ < »]

Ficha de plan de estudios e

> 1 Mae I Hacer clic en la calculadora de promedios
Calcular promedio Asignaturas Cursos  Periodos =

Nivel @ T..Cod... Grupol Grupo2 Grupo3 Asignatura Profesor A 1S.. 2-S.. Fina

£

<]

Todos v O Final s

<]

O MCOM Global v

i MCOM  INFORME INFORME DE PERSONALL... Alfaro, Teres 1 1 1
s " v 11224 MCOM  LENGU LENGUA Y LITERATURA Se r-v 9 1
Seleccionar a el @
todas las 11580 MCOM  ESC ESCRITURA ESPECIALIZADA HIEEIE
asignaturas
28 MCOM ARTES ARTES VISUALES Alfaro, Teres x ¥ TS
¥ U r
| MCOM ARTES  GI ARTES VISUALES G1 Alfaro, Teres T
ig
‘ ) co /] MCOM ARTES G2 ARTES VISUALES G2 Alfaro, Teres x ¥ Gl
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Al presionar la calculadora aparecerd una ventana indicando que se iniciara el proceso. Se debe
presionar aceptar.

\ ‘ 2631 ) o
flexia © -
Se calculard el promedo de ks asgnaturas

ulo sobe ribira las notas
._ Ficha de pla

IUaCoNes abuertas y

Al finalizar el calculo el sistema informara que se ha finalizado el proceso. Presionar OK

Process finalizado

e pla

6. CIERRE DE PERIODOS

Ingrese al Menu y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Seleccionar nivel >

. Q ') m = ~
Alexia €0 ~/ Colegio Demo =
. nicio > Planes de estudio > | 4° Cientifico-Humanista (NMCH-4) [*] m
S P
Visién General ) . P,
- Fic an de estudios 4° Cientifico-Humanista
Filiacidn Datos Habilidades Periodos Aspectos Asignaturas Agrupacionss Cursos
=T AR ;
Cursos Filtrar los resultados D Estado Activo NUmer Reduci Nombre(s) Tipo Fecha inicio Fecha final Pondei
Reducido O 'ﬁ 1 1-5EM Primer semestre Periodo normal | ¥ | 25/03/2021 15/07/2021 [ 1
Incidencias =
s e e Contizne A OJ t O 2 2-SEM Segundo semestre periodo normal | ¥ 01/08/2021 3] | 20/12/2022 1
Tablas de frases OJ lﬁ O = FINAL Final Periodo final v 20/12/2022 8] | 20/12/2022 1
Decretos Tipo 5
Departamentos de - .
s v Pégina|1 |de i
asignaturas flodos 1% e [Pegine ol M Mostrando 1 - 3 de 3
Materias oficiales
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Seleccionar el icono de cambiar estado para realizar el cierre

== Afadir nuevo i 'I &S | T
. Caombiar estado i y i
Filtrar los resultados — Activo Mdmer Reduc Momore(s)

~
Reducido ] r 1 1-SEM Primer semestra
Contiene v ] 'ﬁ 1] =2 2-5EM Segundo semestre
—
] * O 3 FINAL Final
Tipo

Seleccionar el periodo a cerrar y aceptar

3 Cambiar estado ®

Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Asignatura 1-5EM X 25EM X Final X -

O Final (44) Abierta Abierta A Abierta A

MCOM Global (44) Abierta 4y Abierta  f) Abierta A

MCOM INFORME INFORME DE PERSONALIDAD (44) Abierta £\ Abierta A Abierta A

MCOM LENGU LENGUA Y LITERATURA (44) Abierta £\ Abierta A Abierta A

MCOM ESC ESCRITURA ESPECIALIZADA (44) Abierta £\ Abierta A Abierta A

MCOM  ARTES ARTES VISUALES (44) Abierta A Abierta A Abierta A

MCOM  ARTES a1 ARTES VISUALES G1 (44) Abierta A Abierta A Abierta A

MCOM  ARTES G2 ARTES VISUALES G2 (44) Abierta A Abierta A Abierta A

MCOM INGL INGLES (44) Abierta A\ Abierta A Abierta 4\

MCOM RELI RELIGION (44) Abierta ) Abierta A\ Abierta A

MCOM  CIENC CIENCIAS DEL EJERCICIO FISICO (44) Abierta £\ Abierta A Abierta A

MCOM HISTO CIENCIAS PARA LA CIUDADANIA (44) Abierta A Abierta A Abierta A

MCOM MAT MATEMATICAS (44) Abierta A Abierta A Abierta A

MCOM EFISI FILOSOFIA (44) Abierta A Abierta A Abierta A

o MCCM Orient ORIENTACION (44) Abierta 4\ Abierta A Abierta 4\
MCOM EDUCA EDUCACION CIUDADANA (44) Abierta A Abierta A Abierta A -

T Cancelar

Alexia les avisa que hard un calculo de promedios para el plan de estudios, hacer click en “Aceptar”

Se realizara el calculo de promedios para todas Ias.
materias del plan de estudios. ;Desea continuar? sz

P P L S L L ey A e iy Abier

0 FS (4A)Y Ahiarta A Ahiar
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Al realizar el cierre de periodo, el icono cambiara:

Datos Habilidades Periodos Cursos
Filtrar los resultados [l Estade Ndmer Reduci Nombre(s) Tipo Fecha inicio Fecha final Ponder
reducido d [t ] [ 1-S5EM Primer semestre periodo normal | 'w | 25/03/2021 8] | 15/07/2021 [5 1
Contiene v | ‘,-\ 2 2-5EM Segundo semestre periodo normal | W 01/08/2021 20/12/2022 1
[l ,"‘ (] FINAL Final Periodo final v | 20/12/2022 %] @ 20/12/2022 [5 1
Tipo 3
Todos v 14 <4 |Paging 1 (del e = Mostrando 1 -3 de 3

7. SITUACION FINAL
Ingrese al Menu y haga clic en Estructura Educativa - Curricular > Situacion Final

Q

©

Alexia <

nicio > Gestionar situaciones finales
Py

Vision General

@ Gestionar situaciones finales Eliminar situaciones finales y modifi

‘ Filiacion
‘ .J Estructura educativa

Filt o= resultados [J Mdmero Primer apellic Segundo ape  Nombre(s) Seccidén redu Situacién fin Fecha Porcentsje Promedio Cierre: Mini ficha

O 7 Bello Maria aA [n=]

3 el 0 5 carmona Patricia 4A (0=
Evaluar b v O 2 Hernandez Leyton Catalina 4A [n=]
Pasar Lista Nombre(s) O 1 Hernandez Sanhueza  Gonzalo igna4A [n=]
[0 & Poblete Cristobal ~ 4A [n=]

conters M O 4 Ramirez Cesar 4p =

FeEto s0tomATco O 8 Rojas Rodrigo 48 Retirado 15/09/2021 0 [n=]
Primer apellido [0 3 santibafiez Andrés 4A =)

Gestién conductua

4 <« |Pagina1 | de s> »1

Contiene v Mostrando 1-8de 8

Seleccionar a los alumnos que no estén retirados o con situacién final ya generada, y clickear sobre
“Generar”

=

Filtrar los resultados [] Namero Primer apellic Segundo ape. MNombra(s) Seccdn redu Situacién fin Fecha Porcentaje  Promedic Cierre: Minificha
‘ 7 Bello Maria 48 - = = - (A=}
Mive
5 Carmona Patricia AA - - - - (=]
A4 v
2 Hernandez Leyton Catalina 4A - - - - [R=]
Nombre(s) 1 Hernandez Sanhueza Gonzalo Igna 4A - - - - (=]
6 Poblete Cristobal aA - - 5 = (=]
Contiene v -
Fa 4 Eamire: Cesar 2, - = 2 -
(] 2 Rojas Rodrigo EYS Retirado ~ 15/09/2021 0 - [A=]
primer apellido 3 Santibafiez Andrés 45 - = - - - 5=

Contiana = 14 << |Pagina |1 [de 1w =i Mostrando 1 - 8 de 8
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Al generar la situacion final, tendremos nueva informacién en esta vista

@ nicio » Gestionar situaciones finales
Gestionar situaciones finales Eliminar situaciones finales v modificar sus datos
Filtrar los resultados [] Ndmero Primer apellic Segundo ape Nombre(s) | Seccidn redy Situacidn fin Fecha Porcentzje = Promedio Cierre: Minificha
el (] 7 Bello Maria EEY Promovide [6/09/2021 100 5.2 (=]
Nive
O s Carmona Patricia aa Promovido {6/09/2021 100 6 [R=]
an v
(] 2 Hernandez Leyton Catalina EEY Promovide [6/09/2021 100 5.5 (=]
Nombre(s) O 1 Hernandez Sanhueza  Genzalo lgna 4A Promovido {6/09/2021 100 [R=]
(] 6 Pohlete Cristobal EEY Promovide {16/09/2021 100 [ =]
Contiene v -
O a Ramirez Cesar aa Promovido {6/09/2021 100 [R=]
(] a8 Rojas Rodrigo EEY Retirado 5/09/2021 O [P=]
Primer apellido O 2 Santibafiez Andrés aa Promovido {6/09/2021 100 [R=]
—

14 <a |Paginall |de s> =1

o
m
o

Contiene v Mostrando 1 -8

En caso de tener casos especiales, puede ingresar los articulos de promocién y cambiar la situacion
final del alumno

nicio  Situaciones finales Rodrigo Rojas: Promovido v m
A

Ficha de situacion final Curso; 44

Genera

» Alumno Rodrigo Rojas
» Curso escolar 4° Cientifico-Humanista A

Fecha: 16/09/2021: I3

Situacion final: promovido v

Decreto! promociénc... ¥

Promedio: Q

- Seleccionar -

Observaciones. et e
Promocién con porcentaje inferior de asistencia.
A

Promocién con porcentaje inferior de asistencia.
A
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