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Sistema Gestión Estudiantes 

- Generar Informe de Progreso -  Nivel Inicial - 

 

 

El Sistema Gestión Estudiantes permite generar los Informes de Progreso de Nivel Inicial. Cada 

Docente es el encargado de completar los Informes de Progreso de la Sala a su cargo mediante 

previa autorización del Directivo del Establecimiento en la que desempeña sus funciones.  

 

1. Acceso a la edición del Informe de Progreso 

Al ingresar al Sistema Gestión Estudiantes, el Docente autorizado puede acceder desde el menú 

lateral a la opción Nivel Inicial - Progreso y dentro de ella, a la acción Generar informe de Progreso 

(Nivel Inicial). 

 

 

 

 

 

 

 

 

También puede acceder desde los  en Progreso y Calificaciones al 

seleccionar . 
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Al ingresar en esta sección, el Docente cuenta con una serie de filtros que lo ayudará a buscar una 

Sala y Etapa del Ciclo Lectivo en particular. Las opciones que se desplieguen en la opción Sala 

corresponderán a las habilitadas por el Directivo del Establecimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si al ingresar al Sistema Gestión Estudiantes el Docente no encuentra el acceso al 

Establecimiento donde desempeña sus funciones, debe solicitar al Directivo de la misma que lo 

habilite en el Sistema. 
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Seleccionar la Sala: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego la Etapa que corresponda: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar  se listan todos los Estudiantes matriculados en la Sala que corresponden a 

la selección realizada indicando el Número de Documento, Sexo, Apellido y Nombre del Estudiante. 

También se muestra el Estado del Informe de Progreso y las Acciones disponibles. 

 

   

 

Si una Sala a su cargo no aparece en el listado de opciones, debe solicitar al Directivo de 

su Establecimiento que lo habilite en el Sistema. 
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Los Estados que puede tener un Informe de Progreso son: 

 No generado: el Informe todavía no se ha editado. 

 Generado: el Informe está en proceso de edición y puede seguir modificándose. 

 Finalizado: se ha terminado de cargar la información y ha sido finalizado. El docente ya no 

puede realizar modificaciones. 

 

El Sistema permite realizar el Informe de Progreso de dos maneras: 

 

1. Por Estudiante: A través del ícono (Generar) que se encuentra en la columna Acciones. 

2. Por Asignatura: A través de la opción que se encuentra 

al pie de la página.  
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Al seleccionar cualquiera de las dos opciones, se muestra la siguiente recomendación: 

 

 

 

 

 

 

1.1. Generar Informe por Estudiante 

 

Luego de seleccionar la Opción 1, el Sistema muestra el listado de Asignaturas. 

 

 

 

 

 

 

 

       

1 
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                     . 

 

Para comenzar la carga del Informe de Progreso debe seleccionar una Asignatura. 

El Sistema muestra: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 Puede salir de esta sección a través de la opción                        . 
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En “Progreso” ingresar la valoración del desempeño del Estudiante en esa Asignatura. Recuerde que 

se recomienda tener la información previamente elaborada en un procesador de texto y usar la 

función de Copiar y Pegar para evitar la pérdida de información. 

Si desea guardar la información ingresada y seguir editándola, seleccionar  

. El Sistema muestra un mensaje de confirmación, seleccionar 

Aceptar. 

 

 

 

 

 

Seleccionar otra Asignatura para continuar con la carga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al volver a la grilla de Estudiantes seleccionando el botón  y habiendo guardado el 

Progreso en alguna de la Asignatura, el ícono de la Acción cambia por este  y el Estado pasa a ser 

Generado.  
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También habilita una del Informe que permite acceder a la información ingresada 

hasta el momento.  

Se muestran solamente aquellas Asignaturas que tienen información del progreso guardada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para continuar con la carga seleccionar el ícono que se encuentra en la columna Acciones. 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Generar Informe por Asignatura 

 

Al seleccionar la Opción 2 , , el Sistema muestran las opciones de 

Asignaturas disponibles y los datos de Sala, División, Turno y Etapa del Informe. 
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Al seleccionar una Asignatura se muestra el listado de Estudiantes en el margen izquierdo y en el 

margen derecho, se habilita un cuadro de texto donde es posible ingresar la información del 

progreso del Estudiante.  
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Una vez ingresada la información, se seleccionar para que se guarden los 

cambios con la posibilidad de seguir editándolos.  

Al seleccionarlo, el Sistema confirma la acción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ver Observaciones realizadas por el Director 

 

El Rol Director no dispone de permisos para realizar la carga de los Informes de Progreso, pero sí 

tiene la posibilidad de ver la información registrada por los Docentes en las Asignaturas y realizar 

observaciones en cada una de ellas. 

Si el Director ha realizado alguna observación en una Asignatura, el Docente puede verla al ingresar 

desde la carga del Informe por Estudiante a la opción “Editar Informe”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 Puede salir de esta sección a través de la opción                        . 
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Al ingresar, aparecerá un globo de diálogo que indica la observación realizada, el autor y la fecha de 

la misma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las Observaciones del Directivo sólo pueden verse si el Informe de Progreso se 

encuentra en Estado Generado. Si el Informe ha sido Finalizado, será necesario 

desbloquearlo.  (Ver punto 5.1.2 de este tutorial). 
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3. Registro de Asistencia 

 

El registro de inasistencias Justificadas e Injustificadas se puede realizar solamente en la Opción 1 

“Por Estudiante”, a través del ícono , al ingresar, juntamente con el listado de Asignaturas se 

encuentra la opción “Asistencia”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar esta opción se habilitan los campos para registrar la asistencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar en números, las inasistencias del Estudiante y seleccionar . 
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4. Previsualizar PDF 

 

A medida que se agrega información, es posible descargar un documento en formato PDF. Esta 

opción se encuentra al pie de la página donde se registra el Progreso del Estudiante. La información 

que se descarga corresponde solo a la asignatura en la que se selecciona la opción

. 
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5. Finalizar el Informe de Progreso 

 

Cuando ya se ha registrado el desempeño de un Estudiante en todas las Asignaturas, las 

Observaciones Generales y la Asistencia, es posible “Finalizar” el Informe de Progreso a través de la 

opción  a la cual se accede únicamente a través del ícono . 

Al hacerlo, es Sistema solicita confirmar la acción. 

 

 

 

 

 

Una vez confirmado, al seleccionar  el Sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si al momento de Finalizar un Informe de Progreso hubiera alguna Asignatura o 

Información sin cargar aún, el Sistema lo informa tal como lo muestra el ejemplo: 
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Al Finalizar un Informe de Progreso, en la columna Acciones inmediatamente aparecen los íconos  

que permiten imprimirlo o desbloquearlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1. Imprimir un Informe de Progreso 

Para imprimir un Informe luego de haber sido Finalizado, seleccionar el ícono de la columna 

Acciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacerlo se muestra una pantalla similar a esta: 
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Al final de la tabla se encuentra el acceso a las secciones: Espacios Curriculares, Observaciones, 

Inasistencia y Exportar PDF. 

 

 

 

 

 

 

En el caso de las tres primeras opciones, se puede ver la información registrada previamente en 

cada una de ellas. Por ej. en Observaciones y en Inasistencia se muestra de esta manera la 

información guardada: 
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La opción  se encuentra habilitada si el Informe de Progreso ha sido Finalizado. 

Al seleccionarla, el Sistema convierte la Libreta en un archivo .PDF (no editable) para ser descargado 

en su equipo (PC de Escritorio, Notebook, etc.). 

Una vez descargado, al abrir el archivo se muestra el Informe de Progreso con el formato definitivo 

de impresión. 
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5.2. Desbloquear un Informe de Progreso 

 

Una vez Finalizado un Informe de Progreso, no es posible seguir editándolo. En el caso que surja la 

necesidad  de realizar alguna modificación, el Docente tiene la posibilidad de desbloquearlo. 

El desbloqueo se realiza a través de la opción : 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se solicita describir el motivo por el cual se desea desbloquear el Informe. 
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Al completar los datos y Aceptar, el Sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la columna Acciones se visualizará nuevamente este ícono . 

 

 

 

 

 

 

 

- - -  - - -  - - -  - - -  - - -  - - -  - - -   

Fin del Tutorial 


