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MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

1. Configuración de parámetros. 

Paracomenzara configurarel SIGCEse debe realizar varios pasos, para

lograrun adecuadollenadosigael procesoen formasistemática.

Los parámetros se

configuranunaúnicavez.

Despuéslo que se hacees

la actualización de

información, en caso de

que cambieen el trascurso

del tiempo.

Ingrese a Sistema -Parámetros del Sistema, en la parte

inferior de esapantallasecargaun listadode los parámetros,se

deben de modificar todos inicialmente, para que el sistema

funcionecorrectamente. Seda un clic al nombre del parámetro

de color azul,el parámetrose cargay se modificael valor. Una

vezmodificadosedaun clic al botón guardar.
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Para agregar o

modificar los

parámetros se debe

seleccionar lo que

desea cambiar en el

nombredel parámetro

queestáen azul.
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Al seleccionarel parámetroque

deseamodificar va aparecer el

recuadro. Donde puede borrar

lo que está escrito y escribir el

dato correcto.

Siesun archivocomo el logo del

centro, seleccionela imagen, y

luegoguardar.
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2. Configuración de Curso Lectivo. 

Ingrese a Sistema -Curso lectivo -Configuración , en la parte inferior de 

esta pantalla, se carga el curso lectivo que usted desea modificar o se puede 

crear uno nuevo.
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Verifique que tenga todo

estoconfigurado.

Debe ingresar las fechas

de inicio y fin de cada

períodos:

-pre-matrícula.

-matrícula.

-los tres periodos.

-lasdosconvocatorias.

-primer semestre.

-segundosemestre.

Secundaria:

-las dos convocatoriasde

pruebasnacionales.

-estrategiade promoción.

Paraingresarun nuevoaño en el curso lectivo

debe poner en año el que necesitay agregar

algúnperiodo,preferiblementepre-matriculay

matricula,Cuandoya tengalas fechasde inicio

y fin,le daclic al botónAgregar.

Despuésde que termine de ingresarperiodos

del curso lectivo recuerde darle clic al botón

GUARDAR.

1

2

3
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Sí, lo que desea es

modificar alguna fecha o

agregar algún periodo del

curso lectivo, solo debe

buscar el código del año,

sube la información ya

guardada.

Realice la modificación y

deleclic en guardar.
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3.  Activar curso lectivo: 

Esta funcionalidad permite escoger el curso lectivo y el periodo que por 

omisión aparecerán seleccionado en las listas de cada una de las pantallas 

del sistema de información.

1
2

3

1. Escoja el año

2. Escoja el período 

inicial

3. Presione el botón 

Activar
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ESTA CONFIGURACIÓN ES SOLO PARA COLEGIOS TÉCNICOS

4. Gestión de especialidades

Esto se debe hacer antes de realizar 

las sub áreas de las especialidades.



Programa de Informatización para el Alto 

Desempeño 9

MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

ESTA CONFIGURACIÓN ES SOLO PARA COLEGIO TÉCNICOS

Solo debe escribir el nombre 

de la especialidad y darle 

GUARDAR.
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5. Gestión de asignaturas

Ingrese a Administración -Gestión de asignaturas , en este módulo se 

configuran las asignaturas que se imparten en el centro educativo, las que son 

iguales para todos los centros y también las que sean particulares de la 

institución.

El sistema presenta una configuración

predeterminada,que se puedemodificarsolo en

casosnecesarios.
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Nombre: Nombre de la asignatura.

Descripción: Descripción de la asignatura.

Estado: Activa o Inactiva.

Tipo: Básica, Técnica o artística, Idioma extranjero, Ciencia o Conducta.

Iniciales: Iniciales que se le asignan a la asignatura para que aparezca en varios reportes, como 

asistencia y horarios.

Color: Color que identifica la asignatura en el horario general.

Evaluación: tipo de evaluación de la asignatura

Es modificable: Este botón viene en NO para aquellas asignaturas, como las básicas, 

que nunca modifican su configuración. Las que lo traen en SI, pueden ser modificadas 

a como lo maneje el centro educativo .

La información que 

aparece en ésta sección 

es la siguiente:
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Para agregar una nueva asignatura debe:
1. Poner el nombre completo.

2. Descripción de la materia.

3. Estado activa.

4. Tipo. debe escoger entre: 

Básica, Técnica o artística, 

Idioma extranjero, Ciencia 

o Conducta.

5. Tipo de evaluación.

6. Indicar si el grupo se divide 

en subgrupos.

7. Iniciales en mayúscula.

8. Y el color de la asignatura 

que este se refleja en el 

horario.

9. Si es un CTP,  es una 

asignatura de 

especialidades debe ligarla 

con la misma.

10. Para terminar dele 

Guardar.COLEGIOS TÉCNICOS

Recuerde que las sub áreas de las especialidades se 

ingresan como cualquier otra asignatura y se liga a 

la especialidad.
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6. Gestión de talleres 

ESTA CONFIGURACIÓN ES SOLO PARA COLEGIOS ACADEMICOS  Y TÉCNICOS

Nos dirigimos a Administración -Gestión de Talleres

Esta parte es para configurar aquellas asignaturas 

que en este momento se imparten en la institución 

y que tienen subgrupos con diferentes ramas.

Educación física,  aunque tiene subgrupos,  no se 

configura aquí, solo en gestión de asignatura, se le 

indica dos subgrupos.
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a. Taller (Artes Industriales y Educación para el Hogar): el sistema presenta una 

configuración básica predeterminada, la asignatura de Taller está configurada 

como una asignatura òpadreó de Artes Industriales y Educaci·n para el Hogar. 

Como el taller de Hogar e Artes Industriales tiene el mismo comportamiento 

no se modifica. 

ESTA CONFIGURACIÓN ES SOLO PARA COLEGIOS ACADEMICOS  Y TÉCNICOS

Talleres que si se realizar por gestión de talleres

b. Tecnologías o Talleres Exploratorios: el sistema NO presenta una 

configuración predeterminada para las asignaturas de Tecnologías y Talleres 

exploratorios. El usuario debe crear las asignaturas que se imparten en el 

centro educativo. 

Debe seguir los siguientes pasos: 

Crear una asignatura òpadreó llamada Tecnolog²as o Talleres Exploratorios, la 

cantidad de talleres a aprobar, es cuántos talleres (asignaturas hijas) debe 

aprobar anualmente el estudiante para quedar en condición de aprobado y se 

debe seleccionar configuración manual, iniciales y color. 
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ESTA CONFIGURACIÓN ES SOLO PARA COLEGIOS ACADEMICOS  Y TÉCNICOS

Configuración Taller padre.

1.Nombre: Nombre de la asignatura padre que se dividirá en dos al momento 

de recibir la asignatura.

2.Descripción: Descripción de la asignatura padre.

3.Estado: Activa o Inactiva.

4.Tipo: Básica, Técnica o artística, Idioma extranjero, Ciencia o Conducta.

5.Evaluación: Bisemestral, Unisemestral, Trimestral o Sin evaluación.

Cantidad de talleres a aprobar: por curso lectivo cuántos talleres debe ganar un 

estudiante para aprobar esta asignatura.

6.Los subgrupos se configuran: aquí se indica, si el sistema dividirá 

automáticamente el grupo, o bien el usuario lo indicará en la opción de 

subgrupos/gestión manual o sistema.

7.Iniciales: Iniciales que se le asignan a la asignatura para que aparezca en varios 

reportes, como asistencia y horarios.

8.Color: Color que identifica la asignatura en el horario general.

Configurar Taller hijo.

a. Nombre: aquí se ingresará el nombre del taller hijo, que compone a ese taller, 

por ejemplo, en el caso de los talleres exploratorios, aquí se ingresaría los 

nombres que reciben los diferentes talleres que se imparten en la institución. En 

el caso de Hogar e Industriales, en esta parte se ingresaran ambas asignaturas, 

con su respectiva configuración.

b. Descripción: Descripción del taller hijo.

c. Estado: Activa o Inactiva.

d. Iniciales: Iniciales que se le asignan a la asignatura para que aparezca en varios 

reportes, como asistencia y horarios.

Dele Agregar y cuando termine de incluir todos los hijos al taller 

padre dele GUARDAR.

1
2

3

4 5

6

7
8
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Programa de Informatización para el Alto 

Desempeño 16

MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

7. Planes de estudio.

En esta sección se deben ingresar las asignaturas por nivel por curso lectivo. 

Las asignaturasque se incluyanen

estaparte son lasque vana salir en

el agregarnotasen formamanual.

Recuerdeincluir conductay ponerle

0 lecciones.
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Debe:

1. Escoger el 

curso lectivo.

2. Indicar el nivel

3. Si es secundaria 

el TIPO.

a. Se escoge la 

asignatura.

b. Se indica 

cantidad de 

lecciones.

c. Y se le da 

agregar.

d. Recuerde darle 

GUARDAR.



Programa de Informatización para el Alto 

Desempeño 18

MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

Asignar cantidad de grupos por nivel 

Asignar grupos por nivel, en Matrícula -Grupos -Grupos por nivel , una vez 

creados los grupos no se pueden modificar desde ésta sección.

IMPORTANTE

Ingresela cantidadde

seccionespor nivel.

Recuerde que una

vez guardadano se

puedemodificar.

Si realiza este paso

las asignaturas se

cargan a carga

académica

automáticamente.

1                  2                    3                4



Programa de Informatización para el Alto 

Desempeño 19

MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

Si requiere realizar algún cambio o

agregarotro grupo por nivel,ingrese

a Matrícula -Grupos -Carga

académica .

Modificar grupo : Seleccionar

el Nivel,en la listade gruposque

se despliegaen la parte inferior,

seleccionael grupo que desea

modificar, hacer los cambios

respectivosy le da clic al botón

Guardar.

Antes de hacer modificacioneso asignar

docentesa las materias,debe ingresarlos

al SIGCE, vaya al MANUAL DE

EXPEDIENTEFUNCIONARIO para que

lo incorporé y le asignela disponibilidad

académica.
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Agregar grupo : Seleccionarel nivel, agregar cupo de estudiantes,

verificar cual es la cantidadde grupos creadosy agregarel número de

grupoconsecutivo,seleccionaDocenteguía,y da clic al botón Guardar. El

grupocreadoapareceráen la parte inferior de la pantalla.
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Asignar docentes a 

grupos.

Asignar los docentes a 

grupos en Matrícula -

Grupos -Carga 

académica. Seleccionar 

Curso lectivo, Nivel y 

grupo. En cada asignatura, 

presionar la opción 

Editar, seleccionar el 

docente, presionar 

Modificar, una vez 

asignados todos los 

docentes del grupo, da 

clic al botón Guardar.

RECUERDE 

Para realizar este paso deben estar agregadoslos Funcionariosy la disponibilidad

académicade todos,si sondocentes.Ver manualExpedienteFuncionario
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Gestión de asignaturas que se dividen en subgrupos

Configurar las asignaturascon subgrupos,en Matrícula -Subgrupos-

Gestión (SISTEMA) , segúnlo hayadispuestoen gestiónde asignaturas.

Si en la configuraciónde asignaturasseleccionaronque los subgruposse

configurabanpor sistema, el sistema de manera automática crea los

subgruposA, B, C, etc. Esta configuraciónse recomiendapara Educación

Física,Taller (Artes industrialesy Educaciónpara el Hogar),y otras que se

impartande manerasimilar.

Enéstasecciónsolamentedebeningresarel docentea cargo.

ESTA CONFIGURACIÓN ES SOLO PARA COLEGIOS ACADEMICOS  Y TÉCNICOS
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En los casos que se les configure en gestión de asignaturas, que los 

subgrupos se configuran (MANUAL,) debe ingresar a Matrícula -

Subgrupos-Gestión Manual

La configuración manual se recomienda para asignaturas como Talleres 

exploratorios y Tecnologías
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Asignar estudiantes a subgrupos

Asignar estudiantes al subgrupo correspondiente de las asignaturas de taller, 

tecnologías y Educación Física y aquellas que estén divididas en subgrupos,  

Matrícula -Subgrupos-Formar .

ESTA PARTE SE REALIZA HASTA QUE HAGA LA MATRICULA DEL CENTRO EDUCATIVO

En esta parte se indica

subgrupo se encuentra

los estudiantesde cada

sección.
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ESTAMOS LISTOS PARA REALIZAR LA 

MATRICULA DEL CENTRO EDUCATIVO

(VER MANUAL DE MATRICULA)
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