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CONFIGURAR NUEVO AÑO ESCOLAR 
 

1. Inicio y término año escolar 

2. Configuración de horario 

3. Configuración feriados 

4. Configurar periodos 

5. Asignar profesores jefes 

6. Asignar segundo tutor 

7. Asignar profesor de asignatura 

8. Asignar segundo profesor de asignatura 

9. Configuración ponderaciones plan de estudio 

10. Códigos SIGE de asignaturas 

11. Formato nota (aproximación, materias especiales) 

12. Pase de usuarios 

 

1. INICIO Y TERMINO DEL AÑO ESCOLAR 
Definir la fecha en la que inicia el año escolar y en la que finaliza para poder establecer la duración 
de cada periodo y el calendario escolar. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Administración > Configuración de Centro > Datos > Calendario 
 

 
 
Definir la fecha de incio y final del año escolar seleccionando en el calendario que se encuentra en 
cada opción.  
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Se puede seleccionar la opción actualizar fechas de cursos, para cambiar de forma masiva las fechas 
de inicio y de termino para todos los cursos. 
 

 
 
Seleccionar la opción de grabar para guardar los cambios realizados. 
 

 
 
 
2. HORARIOS 
Definir los días laborales, horario de apertura y cierre del establecimiento y la duración de las 
sesiones de clase. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Administración > Configuración de Centro > Datos > Calendario 
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Indicar la hora de inicio y termino.  
 

 
 
Establecer la duración de las sesiones de clase. 
 

 
 
 
Haga clic en grabar para guardar los cambios realizados. 
 

 
 

3. FERIADOS 
Desde esta opción puede añadir, modificar y eliminar los dias feriados. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Administración > Configuración de Centro > Datos > Calendario 
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Para añadir un feriado debe seleccionar el botón +Nuevo que se encuentra en la parte inferior 
 

 
 
Aparecerá una ventana donde va a defirnir la fecha de inicio y final del feriado, colocarle un nombre 
e indicar el tipo de feriado, completar y seleccionar aceptar. 
 

 
 
Haga clic en grabar para guardar los cambios realizados. 
 

 
 
 
Para modificar un feriado debe dar click sobre el feriado. 
 

 



 

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl 
 

Se abrirá una ventana con los datos del feriado donde puede modificarlos y aceptar. 
 

 
 
Haga clic en grabar para guardar los cambios realizados. 
 

 
 
 
Para eliminar un feriado debe seleccionarlo en el cuadro que tiene el feriado en la parte superior 
derecha y luego dar click sobre la opción borrar que se encuentra en la parte inferior. 
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A continuación, aparecerá el siguiente mensaje “Se eliminarán los registros seleccionados. ¿Desea 
continuar?”, seleccione aceptar. 
 

 
 
Haga clic en grabar para guardar los cambios realizados. 
 

 
 
 
 
4. CONFIGURAR PERIODOS 
Permite agregar, editar o eliminar un periodo, establecer fechas de inicio y fin para cada uno y dejar 
un periodo específico activo. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Periodos 
 

 
 
Visualizará todos los planes de estudio creados en cada nivel de enseñanza y debe cliquear sobre el 
plan de estudios en el que quiere ingresar. En este caso, las modificaciones son propias para cada 
plan de estudio, por lo tanto, debe ingresar en cada uno de ellos para realizar los ajustes respectivos.  
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Una vez ingresado en el plan de estudios, seleccionar la pestaña periodos. 
 

 
 
Para añadir un nuevo periodo debe seleccionar la opción +Añadir Nuevo/Nuevo. 
 

 
 
Se reflejará una ventana para completar los datos del periodo a crear. 
 

 
 
Los campos que están marcados con asterisco (*) son obligatorios de completar. El reducido 
corresponde a una abreviatura para el periodo y en nombre colocar el nombre completo de este. 
En cuanto al orden, es la posición que va a ubicar dicho periodo, establecer la fecha de inicio y final 
de este periodo y seleccionar el tipo de periodo que se está creando (normal, final, pre-periodo). 
Una vez completado los campos, puede guardar y cerrar o en el caso que necesite añadir otro, 
selecciona guardar y añadir otro para continuar. 
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Para editar un periodo debe seleccionar el periodo e ir a la opción modificar. 
 

 
 
Realizar los ajustes necesarios y aceptar para que queden guardados los cambios. 
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Para eliminar un periodo debe seleccionar el periodo e ir a la opción eliminar. 
 

 
 
Se reflejará el siguiente mensaje de advertencia: ¿Está seguro que quiere borrar el periodo 
seleccionado? De ser así seleccione aceptar.  
 

 
 
Con esta acción quedará eliminado el periodo. 
Para modificar las fechas de los periodos debe seleccionar el periodo e ir a la opción modificar. 
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Editar las fechas y marcar aceptar para guardar los cambios. 
 

 
 

Para activar un periodo debe marcar el check en la columna activo del periodo que requiere activar. 

 
 
Esta acción define el periodo que está activo para realizar registros en el sistema (notas, descarga 
de reportes). 
 
 

5. ASIGNAR PROFESOR JEFE  
Permite determinar el profesor jefe de un curso. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Cursos 
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Seleccionar el nivel de enseñanza donde se encuentra el curso en el cual se va a asignar al profesor 
jefe y dar click sobre el curso. 
 

 
 
Seleccionar la pestaña datos opción general. 
 

 
 
En la opción “Tutor”, eleccionar la lupa que aparece al lado o debajo de esta opción para buscar en 
el listado al profesor a asignar.  
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Seleccionar al funcionario dando un click sobre el nombre y aceptar. 
 

 
 
Seleccionar la opción de grabar para guardar los cambios realizados. 
 

 
 
 

6. ASIGNAR SEGUNDO TUTOR  
Permite establecer un segundo tutor para el curso. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Cursos 
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Seleccionar el nivel de enseñanza donde se encuentra el curso en el cual se va a asignar al segundo 
tutor y dar click sobre el curso. 

 
 
Seleccionar la pestaña datos opción general. 
 

 
 
Buscar la opción “Segundo Tutor” y en la lupa que aparece al lado de esta opción marcar para que 
muestre el listado de funcionarios. 
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Seleccionar al funcionario dando un click sobre el nombre y aceptar. 
 

 
 
Seleccionar la opción de grabar para guardar los cambios realizados. 
 

 
 
 

7. ASIGNAR PROFESOR DE ASIGNATURA 
Se establece al profesor que impartirá una asignatura. Esta asignación se realiza directamente en el 
plan de estudios de cada curso. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Asignaturas 
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Ingresar en el plan de estudios donde se va a realizar la asignación. 
 

 
 
En la pestaña asignatura encontraremos el listado de asignaturas y en la columna profesor debe ir 
asignando al profesor correspondiente a cada una de ellas. 
 

 
 
Al dar click sobre la opción seleccionar que se encuentra al lado de cada asignatura en la columna 
profesor, se reflejará el listado de los funcionarios registrados en alexia para que haga la selección.  
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Para seleccionarlo, solo debe dar click en el nombre del funcionario y este quedará asignado. 
 

 
 

 
 
8. ASIGNAR SEGUNDO PROFESOR DE ASIGNATURA 
Se establece un segundo profesor que temdrá acceso a la asignatura. Esta asignación se realiza 
directamente en cada asignatura en el plan de estudios de cada curso. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Asignaturas 
 

 
 
Ingresar en el plan de estudios donde se va a realizar la asignación. 
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En la pestaña asignatura, seleccionar la asignatura donde se va a asignar el segundo profesor e 
ingresar en modificar. 
 

 
 
 
En la pestaña datos opción general encontrará la opción 2° Profesor. 
 

 
 
 
Seleccionar la lupa para que le muestre el listado de funcionarios. 
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Dar click sobre el que se va a signar y aceptar. 
 

 
 
Seleccionar la opción de grabar para guardar los cambios realizados. 
 

 
 
 

9. CONFIGURAR PONDERACIONES EN EL PLAN DE ESTUDIO 
Permite que todas las asignaturas tengan el mismo peso dentro del periodo.  
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Asignaturas 
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Ingresar en el plan de estudios donde se van a configurar las ponderaciones. 
 

 
 
Seleccionar la pestaña asignatura y en la columna periodo todas las asignaturas deben llevar el 
mismo peso. En este caso, lo recomendable es colocarle a todo peso 1. 
 

 
 

En el caso que requiera cambiar alguna de estas ponderaciones, dando doble click sobre el peso que 
necesite cambiar, se abrirá una ventana donde puede modificarlo. Debe dar enter en dicha ventana 
para que se fije el cambio y con eso quedaría modificada. 
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10. CÓDIGO SIGE DE ASIGNATURAS 
Las asignaturas registradas en alexia en cada uno de los planes de estudio, debe tener asignados el 
código oficial con el que están declaradas en el SIGE 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio  

 
 
Ingresar en el plan de estudios donde se van a asignar los códigos. 
 

 
 
Seleccionar la pestaña asignatura y en la columna código oficial, directamente acá debe ir agregando 
el código que le corresponde a cada una de las asignaturas. 
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Al dar click en cada recuadro se habilita para que pueda agregar el código. 
 

 
 
Cuando agregue el código debe dar enter para fijarlo. 

 
 

 
11. FORMATO NOTA 
Permite configurar el tipo de aproximaciones con la que va a trabajar el establecimeinto. 
 
Ingrese al Menú y haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio > Datos 
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Ingresar en el plan de estudios donde se va a configurar el formato notas. 
 

 
 
En la pestaña datos, seleccionar la opción “Formatos de notas”. Acá puede configurar dicho formato 
para cada periodo. 
 

 
 
En cada periodo, encontrará las siguientes opciones a las que les puede determinar un formato de 
notas:  

o Final que corresponden a las asignaturas finales. 

o Global son las asignaturas globales o comunes.  

o Materias son todas las asignaturas.  

o Subordinadas y aspectos de asignatura. 

o Materias especiales aquellas que evalúan con conceptos.  
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En el recuadro que aparece en cada una de las opciones en los periodos, configurar el formato de 
acuerdo a lo que necesite (sin valor numérico, formato común, formato aproxima, formato no 
aproxima, sin decimales). 
 

 
 
 
Una vez seleccionado el formato para cada opción, debe grabar para guardar lo asignado. 
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12. PASE DE USUARIOS  
Se realiza el pase de usuarios de un año a otro para evitar duplicidad en las fichas de usuario y para 
que puedan acceder al año que se encuentra activo.  
 
Ingrese al Menú y haga clic en Administración > Usuarios 
 

 
 
En los filtros, cambiar la opción de Curso escolar activo al año anterior, de esta forma se reflejarán 
todos los usuarios que estaban en el ciclo escolar anterior, funcionarios, familia y alumnos. 
 

 
 
Además de esto, en la parte inferior de los filtros, puede seleccionar para visualizar los usuarios de 
algún perfil en específico, funcionario, padres/apoderados, alumnos y de esta forma ir revisando 
por perfil los usuarios que requiere pasar al siguiente año. 
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Los usuarios a cambiar de año, debe seleccionarlos marcado un check en la primera columna del 
recuadro. 
 

 
 
Luego de seleccionarlos, debe pinchar la opción cambiar el curso escolar. 
 

 
 
 
Aparecerá un recuadro con el año del ejercicio al cual se van a traspasar los usuarios, solo debe 
verificar que sea el correcto o de lo contrario seleccionar el año y marcar aceptar.  
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Con esto, el sistema los traspasa al año indicado y pueden ingresar con el usuario y la contraseña 
que ya tenían previamente. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


