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Para el ingreso de notas por periodo, recuerde 
que el sistema debe contar con:

Asignación de docentes, con sus respectivos 
horarios.

Docente titular por grado y sección.
Creación de usuario docente (verificado).



Para asignar al docente con 
horarios, deberá verificar que el 
horario principal de la IE esté 
configurado correctamente.

Siga lo siguientes pasos:



Distribución de 
horas por día



Hacer clic en:
Administración > Configuración de año escolar > Año Escolar- Periodo

1
2

3



Hacer clic en el código del año



Verifique el turno.
y la hora de inicio con la 
duración de la hora pedagógica 
y la hora libre.



1. Clic en horas 
pedagógicas por día.

2. Verifique que el horario 
este completo

Si requiere 
incrementar horas 
3.Haga clic en el 
botón agregar

1

3

4. Seleccione el tipo 
de hora
5. Clic en el botón 
grabar

4

5

Verifique las horas pedagógicas



Asignación de 
personal



Para asignar al docente con sus 
respectivas áreas y horarios  

Siga lo siguientes pasos:



ingresar a asignación de personal.

1

2

Hacer clic en:
Administración > Asignación de Personal



En esta ventana deberá visualizar a la plana docente.
De faltar algún docente haga Clic en el botón Agregar



1. Colocar el N° de DNI del 
docente, el cargo, la función 
y verificar que su estado sea 
activo.

2. Haga clic en grabar

3. Finalmente Clic en Aceptar. 

12345678



Si desea editar la información haga clic en la imagen del lápiz.



Para asignar el área que enseña un docente haga clic en el 
cuadrito del área; ésta se debe pintar de verde 

Para asignar las áreas: escoja el grado y al docente de ese grado y haga clic 
en el botón Agregar 
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Para asignar el horario: haga clic en un recuadro de día y hora, seleccione 
el área y al docente y finalmente haga clic en el botón Grabar



Docente Titular



2
1

3

Hacer clic en:
Administración > Configuración de año escolar > ciclos grados y secciones



Haga clic en el ícono 
del docente titular y 
visualizará el listado 
de docentes.

Seleccione 
a todos 
los 
docentes 
titulares y 
haga clic 
en el 
botón 
Grabar



Creación de roles



Para crear usuarios, primero debe que crear el rol de docente para ello ingrese a :
ADMINISTRACIÓN > SEGURIDAD > ADMINISTRAR ROLES
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Haga clic en el botón Agregar Roles Genéricos, seleccione el rol que 
desea agregar y haga clic en el botón GRABAR



Para visualizar o editar los privilegios que tendrá el docente haga clic en 
el botón de privilegios

Recuerde que el docente solo debe visualizar, asistencia, 
evaluación registro por área docente y registro de 
apreciaciones del tutor. Desactive los demás privilegios



Creación de Usuario



Hacer clic en:
Administración > Seguridad > Mantenimiento de Usuarios
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Haga clic en el botón Agregar, podrá visualizar el listado de todo el 
personal asignado, seleccione al docente a quien creará usuario y haga clic 
en el botón grabar .

MERCADO PEÑAS JULIO
OBREGON RAMIREZ PAMELA
RODRIGUEZ MATEO FLOR
SALINAS SALAZAR MARCELO
RICAPA TORRES MIGUEL



El nombre del personal y usuario se visualizarán automáticamente.
Seleccione el rol docente y haga clic en el botón grabar .

Docente de Aula

MERCADO PEÑAS JULIO

40000000



Se visualizará el mensaje de registro, haga clic en cerrar.

Docente de Aula

Para entregarle el usuario al docente haga clic sobre el nombre del docente 
y luego clic en el botón Resetear Contraseña.

40000000

40000000 MERCADO PEÑAS JULIO



Luego de resetear la contraseña, verá el siguiente cuadro de 
diálogo, haga clic en Aceptar.

Docente de Aula

40000000

40000000 MERCADO PEÑAS JULIO



Docente de Aula

Al Aceptar, se visualizará el usuario y la clave autogenerada por el sistema.

Finalmente haga clic en el botón cerrar.

Así podrá proporcionar los usuarios a los docentes de su I.E.

40000000



Habilitar periodo en 
evaluación



21

3

Hacer clic en:
Administración > Configuración de año escolar> Periodos de evaluación



Haga clic en el botón Agregar y seleccione el tipo de periodo de evaluación. 

Seleccionado el tipo de periodo de evaluación complete las fechas de 
inicio y fin de cada uno y haga clic en el botón Grabar



Para activar el estado del periodo de evaluación.
Ingrese a: Administración > Registro de calificaciones > notas por periodo 
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3



Seleccione: el grado, la 
sección, el área y se 
visualizará el listado de 
estudiantes.
Ojo no se ingresan 
notas.

Este proceso hará que 
se habilite el primer 
periodo de evaluación, 
para el llenado de 
notas que realizará el 
docente.



PARA TENER EN CUENTA

PARA EL NIVEL INICIAL Y PRIMARIA
• Al registrar los calificativos debe ser solo en los indicadores que haya evaluado en 

ese periodo.
• La nota final por área también se registra (no es automático)

PARA EL NIVEL DE SECUNDARIA
• El ingreso de los calificativos debe ser general.
• La nota final por área es automática, es decir al grabar se podrá visualizar los 

promedios.

IMPORTANTE
Todos los estudiantes deben tener notas, no se puede dejar notas pendientes, ya que 
generaría un problema para imprimir boletas.
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