
 

INSTRUCTIVO CIERRE DE AÑO  
IV° MEDIO 

 
Previo al cierre de año de los IV° medio se deben revisar los concentrados de notas de los alumnos, 
para esto, desde alexia puede descargar el certificado de concentración de notas y así verificar que 
todos tengan la información completa de los años anteriores. En caso contrario, seguir los siguientes 
pasos: 
 
CONCENTRADOS DE NOTAS Revisar y/o ingresar la información en los concentrados de notas de los 
alumnos. 
 
Ingrese a Menú > Filiación > Alumnos > Ficha alumnos > Concentrado notas 
 
Seleccionar en el menú filiación la opción alumnos, filtrar el curso e ingresar en la ficha del alumno. 
 

 
 
En la pestaña concentrado notas, revisar en los años anteriores si se encuentra ingresada la 
información, de lo contrario completar los campos. 
 

 
 



 
Luego de completar la información debe marcar la opción grabar. 
 

 
 
 
Seguidamente debe realizar el ingreso de las asignaturas con sus promedios, esto puede realizarlo 
En la pestaña de datos finales, dentro de la ficha del alumno puede incluir las asignaturas y 
promedios. Debe seleccionar el grado y marcar la opción añadir materias. 
 

 
 
Visualizará la ventana calificación promedio final, donde debe incluir la asignatura, seleccionar el 
tipo de calificación, el tipo de formación e incluir la calificación. Luego marcar la opción aceptar. 
 

 



 
 
La información incluida de la materia, la visualizara en la columna del grado donde la ha ingresado. 
 

 
 
 

CENTROS DE PROCEDENCIA/DESTINO En el caso que no visualice en el campo establecimiento, el 
centro de procedencia del alumno, debe crearlo en Alexia. 
 
Ingrese a Menú > Filiación > Centros de procedencia/destino > Añadir nuevo > Nuevo 

 

 
 
Completar los datos marcados como obligatorio y seleccionar la opción guardar y completar datos. 



 

 
 
DECRETOS CONCENTRADO DE NOTAS con respecto al decreto de planes y programas y decreto de 
evaluación y promoción, de los centros de procedencia de los alumnos, si no los visualiza en el 
listado para seleccionarlos, debe incluirlos en Alexia para poder hacer la selección en este campo. 
 
Ingrese a Menú > Estructura Educativa > Decretos > Añadir nuevo> Nuevo 
 

 

 
 
Seleccionar el tipo de decreto a registrar plan y programa o reglamento de evaluación y completar 
la información requerida. 



 

 
 
Marcar la opción guardar y completar datos. 
 

 
 
Debe realizar el mismo procedimiento si requiere añadir otro decreto.  
 
PLANES DE ESTUDIO Dentro del plan de estudio de IV° medio en la pestaña asignaturas debe revisar 
que todas las asignaturas tengan ingresado el código oficial, el peso de las asignaturas en los 
periodos y realizar el cierre de los periodos. 
 
CÓDIGOS OFICIALES: influyen en la generación de la documentación oficial, por lo que es 
importante que estén incluidos. 
 
Estructura educativa > Planes de estudio > Ingresar en el plan de estudio > Asignaturas > Columna 
código oficial 

 



 
Escribir el código que corresponda a cada asignatura en la columna Código oficial. 
 

 
 
PESOS DE LAS ASIGNATURAS si todas tienen el mismo peso en el plan de estudio, debe verificar en 
la columna periodos que se encuentren configuradas iguales, puede ser todas con 1 o todas con 0, 
para que no estén unas por encima de otras. 
 
Ingrese a Menú > Estructura educativa > Planes de estudio > Ingresar en el plan de estudio > 
Asignaturas > Columna periodos 

 
 
Para realizar alguna modificación en estos, debe dar click sobre el peso a modificar, visualizará una 
ventana donde puede cambiar el dato y marcar ir para que se realice la modificación. 



 

 
 
CÁLCULO DE PROMEDIOS se pueden calcular o recalcular los promedios de todas las asignaturas, 
esto para que se actualice cualquier ingreso o modificación de calificación que se realice. 
Ingrese a Menú > Estructura educativa > Planes de estudio > Ingresar en el plan de estudio > 
Asignaturas > Calcular promedio 
Debe seleccionar el curso, las asignaturas y marcar la opción calcular promedio. 
 

 
 
 

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. 

 
 
CIERRE DE PERIODOS se realiza el cierre de los periodos para que no se pueda modificar o incluir 
calificaciones. Ideal realizarlo al termino de cada semestre o trimestre, si no se realiza esta acción el 
sistema no permite generar las situaciones finales. 
 
Ingrese a Menú > Estructura Educativa > Planes de Estudio > Seleccionar nivel > Periodos 
 

 
 
Seleccionar el icono de cambiar estado para realizar el cierre. 

 
 
 
 
 



 
Seleccionar el periodo a cerrar. 

 
 
Le indicará que se realizará un cálculo de promedios para el plan de estudios, hacer click en aceptar. 

 
Al realizar el cierre del periodo, el icono cambiará a color rojo. 
 

 
 
Debe realizar este procedimiento con cada periodo para dejar todos cerrados. 

 
 
DECRETOS PARA DOCUMENTACIÓN OFICIAL revisar y/o ingresar los decretos correspondientes a 
establecimiento, planes y programas y reglamentos de Evaluación, estos se visualizarán en la 
documentación oficial. Si requiere incluir un decreto en años anteriores, debe cambiar de año la 
plataforma y realizar el mismo procedimiento que se define a continuación. 
 

 



 
 

Ingrese a Menú > Estructura Educativa > Decretos > Añadir nuevo> Nuevo 
 

 

 
 

Seleccionar el tipo de Decreto a registrar, completar la información requerida y seleccionar guardar 
y completar datos. 
 

 
 

Finalmente, vincular el decreto a los cursos correspondientes. Para esto debe ingresar en el decreto 
y en la pestaña cursos, seleccionar la opción vincular. 
 

 
 
 



 
Se reflejará la ventana cursos donde debe seleccionar el plan de estudios y el o los cursos a vincular 
al decreto. Marcar aceptar. 
 

 
 
En caso de que el decreto ya se encuentre creado en alexia, solo debe verificar si se encuentra 
vinculado a los IV° medio, esto para el caso de los planes y programas y decreto de evaluación. 

 
ORDEN DE ASIGNATURAS con este procedimiento, las asignaturas en los certificados de 
concentración de notas tendrán el orden que se les asigne. 
 
Ingrese a Menú > Estructura Educativa > Materias oficiales > Normalizar materias 
 

 
 
Seleccione las asignaturas y en el botón más, presionar la opción normalizar materias.  
 

 



 
Se reflejará el siguiente mensaje, debe marcar la opción aceptar para que se ejecute la acción. 
 

 
 

Luego, asignar numeración ascendente de menor a mayor, en la columna orden que está de última 
en el costado derecho de la pantalla.  
 

 
 
Se recomienda ir asignando los números de 5 en 5 o de 10 en 10, por si necesita incluir alguna 
asignatura más adelante, de esta forma, se evita modificar toda la numeración. 
 
SITUACION FINAL se generarán las situaciones finales de los alumnos de IV° medio. 
 
Ingrese a Menú > Curricular > Situación final 
 

 
 
Seleccionar el curso, a los alumnos que no estén retirados o con situación final ya generada, y macar 
la opción generar. 



 

 
 

Al generar la situación final, tendremos nueva información en esta vista. 
 

 
 

Pueden existir casos especiales, donde necesiten modificar la situación final del alumno, para esto, 
ingrese en la situación final del alumno y realice los ajustes, puede incluir los artículos de promoción 
y cambiar la situación final y observación. 
 

 



 
 
Si requiere ingresar en el sistema algún artículo para incluirlo en la situación final, debe crearlo 
desde la opción de estructura educativa/decretos. 
 
El texto de promoción o reprobado en la situación final, puede ser agregado de forma masiva a los 
alumnos según corresponda. Para esto, debe seleccionar a los alumnos y dar click sobre el botón 
añadir observación masiva.  

 
 
 
Dependiendo la observación final a agregar, debe activar el campo correspondiente para que pueda 
ingresar el texto. Luego marcar aceptar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Quedará actualizado el siguiente campo en la situación final del alumno. 
 

 
 

IMPRESIÓN DE CERTIFICADOS se generará la documentación oficial de los alumnos. 
 
Ingrese a Menú > Reportes > Central de reportes > Documentación oficial > Certificados > 
Certificado anual de estudios > Certificado de Concentración de Notas 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
GENERACIÓN DE ACTAS corresponde a las actas 4 y 5 que deben ser cargadas en el SIGE. 

 
Utilidades > Actas SIGE 
 

 
 
Seleccione el nivel de enseñanza, el curso y marque la opción siguiente. Se aconseja generar un 
documento por curso. 
 

 
 

Se generan las actas 4 y 5. Haga click sobre estas para descargarlas. 
 

 
 

Finalmente cargue las actas en plataforma SIGE. 


