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CREAR ASIGNATURAS EN PLAN DE ESTUDIO 
 

1. Crear asignaturas 

2. Modificar peso de asignatura 

3. Agregar código SIGE 

4. Revisar configuración de asignatura 

5. Asignar tabla de calificaciones 

1. CREAR ASIGNATURAS 
Haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio 
 

 
 
Haga clic sobre el plan de estudios en el que se va a ingresar. 
 

 
 
Seleccionar la pestaña asignaturas. 
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Ingresar en la opción de añadir nuevo, nuevo. 
 

 
 
Visualizará la siguente ventana, donde debe completar los datos para crear la asignatura. 
 

 
 
En el grupo 1 debe colocar la abreviatura MCOM, en el grupo 2 debe colocar una abreviatura propia 
para el nombre de la asignatura. Luego, agregar el nombre de la asignatura, seleccionar al profesor 
que va a impartir la asignatura y marcar el curso para el cual la está creando. 
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Después de completar los campos, puede seleccionar la opción de guardar y cerrar si ya no necesita 
crear otra asignatura o guadar y añadir otro si requiere seguir creando. 
 

 

 
 
En el caso que tenga más de una sección por curso (Ej: III°A - III°B – III°C), debe crear una asignatura 
para cada una se las secciones. 
 
Después de creada la asignatura, debe verificar el peso con el que ha quedado y de ser necesario 
modificarlo. 
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2. MODIFICAR PESO DE UNA ASIGNATURA 
Haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio 
 

 
 
Haga clic sobre el plan de estudios en el que se va a ingresar. 
 

 
 
 
Para modificar el peso de una asignatura, debe dar clic sobre este, en la columna periodo. 
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Se abrirá una ventana donde puede modificarlo. 

 
 
Luego de agregado, dar enter para que se fije el cambio y quede modificado. Debe realizar el cambio 
en todas las columnas de periodos. 

 
 

 
3. CÓDIGO SIGE 
Haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio 
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Dar clic sobre el plan de estudios en el que se va a ingresar. 
 

 
 
 
Para agregar el código SIGE a la asignatura, debe dar clic en el recuadro que aparece al lado de la 
asignatura en la columna código oficial. 
 

 
 
Se habilitará para que pueda agregar el código. 
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Cuando lo agregue debe dar enter para fijarlo. 
 

 
 
 

4. REVISAR CONFIGURACIÓN DE ASIGNATURA 
En esta opción podremos revisar la configuración de una asigantura, determinar la tabla de 
calificaciones con la que va a evaluar,  confirmar si cuenta o no en el promedio final del alumno, 
crear parciales y agregar calificaciones. 
 
Haga clic en Estructura Educativa > Planes de Estudio 
 

 
 
 
Haga clic sobre el plan de estudios en el que se va a ingresar. 
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Ingrese a la asignatuar y luego haga clic en la opción modificar 
 

 
 
Ingresar en la pestaña datos, opción configuración. 
 

 
 

5. TABLA DE CALIFICACIONES 
En esta opción, debe asignar la tabla de calificaciones, determinar si la asignatura cuenta en el 
promedio final del alumno, como realizar el cálculo de la media y media final y si la asignatura tiene 
un formato especial de calificaciones. 
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Para asignar la tabla de calificaciones, debe seleccionar en la lupa que aparece del lado derecho en 
cada una de las opciones. Se reflejaran las tablas y debe seleccionar la que va a asignar. 
 

 
 
 
Para indicar si la asignatura cuenta en el promedio final del alumno, solo debe marcar el check en la 
opción “Promedio: ¿Cuenta en el promedio final del alumno?” de lo contrario la deja sin el check. 
 

 
 
 
Luego, debe estabelecer como se va a realizar el calculo del promedio en la asignatura. 
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Lo anterior, depende si va a trabajar en ella por medio de parciales, aspectos de asignatura o si es 
una asignatura subordinada. Se determina en la opción de calcular media por. 
 

 
 
El caso de la opción de calcular media final por, debe ser configurada como horizontal. 
 

 
 
En el caso de asignaturas que se evalúen por concepto, debe marcar el check en la opción “Formato 
especial: ¿Tiene formato especial en las calificaciones?. 
 

 
Luego de realizado estos ajustes, debe seleccionar la opción grabar para guardar los cambios 
realizados. 
 

 
 


