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MANUAL DE USUARIO
Sistema Reportes Nacionales 2026

Para personas 
directoras de 

centros
educativos
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Objetivo

Ingreso al sistema

El objetivo de este documento es orientar a los centros educativos sobre el proceso 
para descargar reportes de resultados, padrones de contraseñas y actualizar el acta de 
estudiantes según la convocatoria.

Paso 1 En el navegador web, ingrese al sistema mediante el enlace: 

http://portaldgec.mep.go.cr/reportesnacionales

Paso 2 Para ingresar al sistema, utilice el usuario y la contraseña de la 
Plataforma de Apoyo Institucional (PAI) y seleccione la opción “Ingresar 
como centro“

Ingrese el usuario PAI

Ingrese la contraseña PAI

Seleccione “Ingresar 
como centro “
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Paso 3

Paso 4

Accederá al sistema en la página principal, en esta podrá ver la información 
del centro educativo, atajos rápidos y anuncios importantes.

Utilizando la barra lateral, haga clic en el botón “Reporte Estudiantes“

Descargar reportes y padrones

Haga clic aquí
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Paso 5

Paso 6

Para visualizar o descargar reportes y padrones, haga clic en la opción del 
documento que desea descargar, o bien, en el botón reporte.

Se desplegará el visualizador en el que podrá revisar, descargar y/o 
imprimir el documento.

Haga clic aquí 
para visualizar 
o descargar 
reportes y 
padrones 
de todos los 
estudiantes

Haga clic aquí para visualizar o 
descargar los reportes individuales 

de cada estudiante
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Paso 7

Paso 8

Utilizando la barra lateral, haga clic en el botón “Acta Estudiantes“

Elija la convocatoria deseada en la lista desplegable y luego en el botón 
“Siguiente“

Modificar el acta de estudiantes

Haga clic aquí

Haga clic aquí

Seleccione la 
convocatoria deseada
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Paso 9

Paso 10

Puede descargar el acta general haciendo clic en el botón “Acta Estudiantes“

En la sección “Lista de Estudiante(s)“, puede realizar cambios de 
identificación y de nombre completo que afectarán únicamente el acta.

Haga clic aquí

Haga clic para habilitar el 
espacio y digite el cambio en 

los datos

Los datos que cambie en esta sección solo afectarán el acta, para el resto de plataformas 
se debe solicitar el cambio por medio de la plataforma SAC o en la apertura de la PAI.

RECUERDE:
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Paso 11

Paso 12

Para asignar las condiciones del curso y la condición final, haga clic en la 
lista desplegable de la columna “Estado Curso” o “Estado Final” y seleccione 
la condición correspondiente (Tome en cuenta que si el estudiante no posee 
la nota mínima para aprobar, la opción de “Cursó y Aprobó” no se podrá 
asignar).

Por último, luego de realizar los cambios deseados, deberá presionar el 
botón “Actualizar” para guardar los cambios realizados previamente.

Haga clic en las listas 
desplegables para seleccionar 

la condición del estudiante

Haga clic aquí 
para guardar 
los cambios 
realizados
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Paso 13 Para cerrar la sesión, haga clic en su nombre de usuario y luego en el botón 
“Salir“

o bien, haga clic en el botón “Salir“ en la barra lateral

Cerrar sesión

Haga clic aquí

Haga clic aquí

Haga clic aquí


