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TALLERES / ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES 
 

Para la creación de los talleres que se utilizarán para el centro educativo se deben completar una 
serie de pasos de forma secuencial de manera que la configuración quede de forma correcta: 
 

1. Creación de Tabla de Calificaciones 
 
Se debe crear una tabla de calificaciones para los talleres independiente de si estos van a ser 
evaluados o no, ya que es uno de los campos obligatorios que debe completar al crear el plan de 
estudios de los talleres. 
 
La tabla debe crearse desde Estructura Educativa > Tablas de calificaciones > Añadir Nuevo > 
Nuevo 
 

 
 

 
Posteriormente, debe asignar la enseñanza “Extraescolar”, visibilidad calificador “Reducido” y tipo 
de calificación “Sumativa” para luego colocar guardar y completar datos. 



 

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

 
 
Finalmente debe añadir las calificaciones que necesita. Se puede colocar el mismo formato por 
defecto de notas numéricas como se aprecia en la siguiente imagen en caso de que lo necesite: 
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2. Creación de Ausencia / Incidencias 
 
Solo en caso de que se necesite ingresar ausencias para los talleres es necesario crear la incidencia 
para el tipo de enseñanza “Extraescolar (EXTRA)”. Para ello se debe realizar desde el módulo de 
Estructura Educativa > Incidencias > Añadir Nuevo > Nuevo 
 

 
 
Se debe seleccionar el tipo de enseñanza Extraescolar, colocar una letra que identifique a la 
incidencia en el código, una abreviación en el reducido y el nombre de la incidencia como por 
ejemplo “Ausencia”. En el tipo de incidencia se debe elegir Ausencia y tipo de anotación según lo 
que estime conveniente el centro (positiva, neutra o negativa), puede seleccionar un tipo de 
justificación y el tipo de respuesta simple. 
 

 
 
Puede crear más tipos de incidencias como atrasos o otros relacionado a conducta se puede 
realizar en el mismo apartado señalado, pero relacionándolo al tipo de enseñanza Extraescolar. 
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3. Crear Plan de Estudios 
 
El siguiente paso es crear un plan de estudios exclusivo para los talleres / actividades 
extracurriculares. 
 
En el módulo de Estructura Educativa > Planes de Estudio > Añadir Nuevo > Nuevo 
 
 

 
 
A continuación, debe completar los datos del plan colocando que pertenece a la enseñanza 
“Extraescolar”, Modo de evaluación “Libre” con Parciales, asignar la tabla de calificación 
“Extraescolar” y por Periodos. 
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4. Crear Talleres / Actividades Extracurriculares 
 
Para comenzar a crear los talleres debemos primero crear la Actividad/Grado a la que los 
vincularemos. 
 
Dentro del módulo de “Activid. Y Servicios” > “Cursos de activid. Y Servicios” > Añadir nuevo > 
Actividad 
 

 
 
Acá se debe crear el grado que contendrá los talleres que necesitamos. Por ejemplo, en caso de 
que los talleres los dividamos por semestre podemos crear una Actividad llamada “Talleres Primer 
Semestre” y otra “Talleres Segundo Semestre” o si realmente son talleres para todo el año escolar 
creamos solo una actividad con el nombre de “Talleres Extraprogramáticos”. 
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Una vez ya creado el Grado/Actividad se deben crear los talleres de los que se constituirá. Para 
ello en el botón de “Añadir Nuevo” se debe hacer clic en la opción “Curso de actividad”. 
 

 
 
Acá debe colocar el plan de estudio creado anteriormente para los talleres, en el campo de Grado 
debe seleccionar la Actividad/Grado creado para asociarlo, completar una abreviación de taller 
(reducido), el nombre del taller (descripción) y el profesor/a que lo impartirá (tutor). 
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Realizando lo anterior creará los talleres asociándolos al Grado/Actividad pertinente en donde 
ahora al ingresar al módulo de “Activid. Y Servicios” > “Cursos de activid. Y Servicios” se podrá 
visualizar los talleres que se están creado y al hacer clic en el título de alguno de ellos ingresará a 
su respectiva ficha. 
 

 
 
Dentro de la ficha del taller se puede apreciar que es posible modificar la información ya 
ingresada, pero además en la pestaña de “Datos” en la sección “General” se puede especificar más 
información nueva en caso de que lo necesite, tales como: 
 

• Plazas Totales: Se puede definir si hay un límite de alumnos que puedan estar 

matriculados en el taller en caso de requerirlo. 

• Segundo Tutor: Es posible asignar a un segundo profesor al taller/asignatura si fuera 

necesario. 

• Descripción: Se puede añadir una breve descripción del taller. Se sugiere colocar el horario 

del taller. 
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En la sección de Configuración se puede establecer lo siguiente: 
 

• Roles permitidos: Se puede dejar activo que tipo de cuentas/perfiles pueden seleccionar 

los talleres que impartirán en el centro. Por lo general solo se deja al “Padre” para que 

solo las cuentas de apoderado puedan elegir a que talleres irán sus pupilos. 

• Permitir desde/hasta: Se establece el rango de fecha en que será posible postular al taller.  

 

 
 
 

• Modo de matrícula: Método que se utilizará para el ingreso de alumnos al taller. 

a) Solo solicitud 

b) Matriculación directa 

c) Matriculación directa si hay plazas 

d) Elegir 

 

 
 

• Requerimientos: Se puede seleccionar cuales son los requisitos que necesita el estudiante 

para poder postular al taller como por ejemplo el sexo, fecha de nacimiento o niveles de 

enseñanza. 
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En el apartado de Información Comercial puede colocar el precio del taller y una descripción 
comercial. 
 

 
 
En el apartado de Remesa es posible asignar un concepto que haya creado desde el módulo de 
recaudación para el cobro de matrícula del taller. 
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Adicionalmente, es posible configurar el límite de talleres que puede tener los estudiantes. Al 
hacer clic en el ícono señalado en la imagen podrá ingresar a la ficha de la enseñanza 
Extraprográmatica. 
 

 
 
En la pestaña de datos se visualiza un apartado de “Configuración” donde en la opción “Controlar 
máximo de actividades por alumno” puede activar el apartado y designar la cantidad máxima de 
talleres que puede tener cada estudiante. 
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En caso de que se deba pasar lista para en el taller de forma diaria, en la ficha de curso de 
actividad tiene disponible la pestaña “Pasar lista” en donde puede seleccionar en que fecha va a 
registrar la asistencia. 
 

 
 
Acá puede marcar a los estudiantes ausentes del taller y quedaran con una “X” en el casillero 
correspondiente del alumno y luego debe colocar grabar para que se guarden los cambios 
realizados. 
 

 
 
Luego de grabar esta la opción de “Cerrar control de asistencia” para que no pueda seguir 
modificando la asistencia. 
 

 
 
En caso de querer editarlo nuevamente debe abrir el control de asistencia presionando en la 
misma opción que ahora estará como “Abrir control de asistencia”. 
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Otra opción, solo en caso de que lo necesite, es registrar las ausencias en sesiones, es decir, definir 
el horario del taller. Para ello se debe ingresar a la pestaña de “Asignaturas” de la ficha y luego en 
el botón de “Añadir nuevo” > “Nuevo” se debe crear la asignatura del taller. 

 
 
En la nueva ventana donde se completan los datos la asignatura debe colocar en el campo de 
“Grupo 1” la abreviación MCOM (abreviación de materia común), luego en el “GRUPO 2” debe 
colocar el nombre o una abreviación del taller. 
 
En el campo de nombre se coloca el título del taller y debe asignar el profesor correspondiente. 

 
 
 
Una vez creada la asignatura debe seleccionarla y pinchar en modificar para ingresar a la ficha de 
asignatura. 
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Dentro de la asignatura vaya a la pestaña Pasar Lista y presionar en el botón Definir Horario.  
  

  
  
  
Se abrirá una ventana en donde podremos definir un horario para la asignatura.  
  

  
Una vez presionado el botón nuevo, podremos definir, el día de la semana, el horario de inicio y el 
horario final de la asignatura. Para guardar el cambio se debe presionar grabar.  
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Al presionar grabar quedará guardado el horario y se podrá agregar un nuevo horario para la 
asignatura:  
  

  
Al agregar todos los horarios podrá visualizar los ya creados y seguir agregando nuevo horario en 
caso de ser necesario y de esa manera podrá colocar asistencia dentro de la ficha de asignatura 
donde creo los horarios en las sesiones respectivas. 
 


