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CONFIGURAR PLANES DE ESTUDIO 
 

1. Asignar tabla de calificaciones a plan de estudio 

2. Configurar formato de notas 

3. Configurar periodos dentro del plan de estudio 

 

1. ASIGNAR TABLA DE CALIFICACIÓN A PLAN DE ESTUDIO 
Dentro de esta opción se asigna la tabla de calificaciones para cada plan de estudios, se crean, 
modifican y eliminan periodos, asignaturas, parciales. Se realiza la asignación de los profesores en 
las asignatura y se agregan calificaciones. 
 
Haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio 
 

 
 
Haga clic sobre el plan de estudios donde se va a configurar la tabla de calificaciones. 
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Seleccionar la pestaña datos opción configuración. 
 

 
 
En calificaciones visualizará las opciones donde debe configurar la tabla de calificaciones. 
 

 
 
Para configurar la tabla de calificaciones, debe dar clic en la lupa que se encuentra en la opción de 
cada tabla.  
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Al seleccionar la lupa, visualizará el listado de las tablas que se encuentran creadas para el nivel de 
enseñanza al que pertenece el plan de estudios al que ha ingresado. 
 

 
 
Para seleccionarla, hacer clic sobre la tabla y seleccionar la opción aceptar. 
 

 
 
Seleccionar la opción grabar para guardar los cambios. 
 

 
*Este procedimiento debe realizarlo en cada uno de los planes de estudio. 
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2. CONFIGURAR FORMATO DE NOTA 
 
Haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio 
 

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

- Final que corresponden a las asignaturas finales. 

- Global son las asignaturas globales o comunes.  

- Materias son todas las asignaturas.  

- Subordinadas y aspectos de asignatura. 

- Materias especiales aquellas que evalúan con conceptos.  

 

 

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). 
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Una vez seleccionado el formato para cada opción, debe grabar para guardar lo asignado. 
 

 
 
*Este procedimiento debe realizarlo en cada uno de los planes de estudio. 
 

 
3. CONFIGURAR PERIODOS DENTRO DEL PLAN DE ESTUDIO 
 
Haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio 
 

 
 
Visualizará todos los planes de estudio creados en cada nivel de enseñanza y debe hacer clic 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 y quedará eliminado el periodo. 
 

 
 
Para modificar las fechas de los periodos debe seleccionar el periodo e ir a la opción modificar. 
 

 
 
Editar las fechas y marcar aceptar para guardar los cambios. 
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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). 
*Este procedimiento debe realizarlo en cada uno de los planes de estudio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


