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CIERRE DE CICLO LECTIVO 
 

1. Revisar y/o ingresar decretos 

2. Orden de asignaturas 

3. Revisar códigos oficiales de asignaturas 

4. Revisar ponderación de Asignaturas 

5. Calculo de promedios 

6. Realizar cierre de periodos 

7. Generar situación final 

 

1. DECRETOS 
Revisar y/o ingresar los decretos correspondientes a Planes y Programas, Reglamento de Evaluación 
y de Establecimiento, estos se visualizarán en la documentación oficial. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Decretos > Añadir nuevo> Nuevo 
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Seleccionar el tipo de Decreto a registrar y completar la información requerida: 
 

 
 
 

 
 
Finalmente, vincular el decreto a los cursos correspondientes: 
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2. ORDEN DE ASIGNATURAS 
Presionar el botón “Normalizar Materias” y luego asignar numeración ascendente de menor a 
mayor, en la última columna del costado derecho de la pantalla. Haciendo esto los reportes de notas 
o concentrados de notas tendrán el orden que se les asigne. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Materias Oficiales > Hacer clic en botón 
Mas > Normalizar Materias 
 

 
 
 

3. CÓDIGOS OFICIALES 
Declarar en Alexia los códigos oficiales de cada asignatura, estos influyen en la generación de la 
documentación oficial.  
 
 Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > seleccionar tipo de 
enseñanza > pestaña Asignaturas y en la columna COD escriba el código que corresponda 
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4. PONDERACIONES 
En Alexia es posible establecer un porcentaje de ponderación a cada asignatura y definirlo para cada 
periodo académico ya sean semestres o trimestres. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Pestaña Asignaturas > 
Columnas Periodos 
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En la columna periodos, se debe hacer clic sobre la casilla que contiene números uno, esto 
desplegará una ventana en donde se debe indicar el porcentaje de ponderación para cada periodo. 
  

 
 

 
 

 

5. CÁLCULO 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 Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Pestaña Asignaturas > 
Seleccionar Calculadora 
Primero se deben seleccionar todas las asignaturas del plan de estudios y luego presionar en el icono 
calculadora 
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Al presionar la calculadora aparecerá una ventana indicando que se iniciará el proceso. Se debe 
presionar aceptar. 
 

 
 
 

Al finalizar el cálculo el sistema informará que se ha finalizado el proceso. Presionar OK 
 

 
 

 

6. CIERRE DE PERIODOS 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Seleccionar nivel > 
Periodos 
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Seleccionar el icono de cambiar estado para realizar el cierre 

 
 
Seleccionar el periodo a cerrar y aceptar 
 

 
 
Alexia les avisa que hará un cálculo de promedios para el plan de estudios, hacer click en “Aceptar” 
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Al realizar el cierre de periodo, el icono cambiará: 
 

 
 
 

7. SITUACIÓN FINAL 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa - Curricular > Situación Final 
 

 
 
Seleccionar a los alumnos que no estén retirados o con situación final ya generada, y clickear sobre 
“Generar” 
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Al generar la situación final, tendremos nueva información en esta vista 
 

 
 
En caso de tener casos especiales, puede ingresar los artículos de promoción y cambiar la situación 
final del alumno 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


