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Gestionar Informe De Progreso 

-  Nivel Primario - 

 

 

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

Docente puede acceder mediante CiDi a la carga de las Calificaciones del Grado a su cargo con 

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

 

 

1. Acceso 

Al ingresar al Sistema Gestión Estudiantes, el Docente puede ver en la Pantalla Principal los datos 

del Establecimiento y una serie de Acciones disponibles en la sección Progreso y Calificaciones: 
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2. Registrar Calificaciones 

 

Dentro de las Acciones Disponibles para el Docente, se encuentra el Acceso al Registro de las 

Calificaciones de los Estudiantes desde el Botón: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al ingresar a esta sección, el Docente cuenta con una serie de Filtros que lo ayudará a buscar un 

Curso, Asignatura y Trimestre en particular. 
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 Curso: se muestran los Grados que el Docente tiene habilitado para cargar las Calificaciones 

de sus Estudiantes. 

 

 

 

 

 

 Asignatura: se listan las Asignaturas para cargar las Notas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Trimestre: muestra el trimestre habilitado en relación a la fecha de inicio y fin de cada uno,  

en relación al Ciclo Lectivo del Nivel Primario. 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: Si un Grado o Asignatura a cargo del Docente no aparece en el listado de 

opciones, el Docente debe solicitar al Directivo de su Establecimiento que lo asigne al 

mismo. 
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Al   se muestra el listado de Estudiantes que corresponden a la selección realizada:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

El Sistema permite la carga de: 

1. Notas Parciales: Notas de seguimiento de cada Estudiante durante un Trimestre. 

2. Nota Final Trimestre: Nota Final del Trimestre de cada Estudiante. 

3. Apreciación Final: Nota alcanzada al final del Ciclo Lectivo. 

 

 

La opción  permite cambiar las búsquedas realizadas. 
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2.1. Registrar Notas Parciales 

 

Las Notas Parciales todas aquellas Calificaciones o Notas de seguimiento que obtuvo un Estudiante 

durante un determinado Trimestre.  

El Sistema permite cargar hasta seis (6) Calificaciones o Notas de seguimiento por Estudiante. 

Para la carga de las mismas, sólo es necesario seleccionarlas a través de un menú desplegable que 

se encuentra en cada uno de los casilleros disponibles: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo de Notas Parciales cargadas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Importante: Una vez ingresadas las Calificaciones o Notas, deben ser Guardarlas o de lo 

contrario no quedarán Registradas en el Sistema.  
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Para guardar las Notas Parciales ingresadas, seleccionar que se encuentra 

al final de la tabla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que se selecciona Registrar Notas Parciales se muestra el siguiente aviso de confirmación: 
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Al Confirmar el Sistema valida la Registración de las Notas Parciales:  

 

 

 

 

 

El procedimiento explicado para la carga de Notas Parciales debe repetirse por cada Asignatura. 

 

 

 

2.2. Registrar Notas Finales Trimestre 

 

Al finalizar un Trimestre, el Docente puede cargar la Calificación o Nota Final que obtuvo cada 

Estudiante en ese Trimestre, para ello seleccionar la solapa Notas Finales - PRIMER TRIMESTRE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Sistema permite cargas parciales de Notas, pero para que se guarden no debe 

olvidar Registrarlas a través del procedimiento detallado en este punto. 
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Para guardar las Notas Finales del Trimestre seleccionar  . 

A continuación, el Sistema muestra el siguiente aviso de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar Confirmar, se valida la Registración de las Notas Finales:  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3. Registrar Apreciación Final 

 

Al finalizar un Ciclo lectivo, luego de haber cargado las Notas Finales de los tres Trimestres, se 

puede cargar Apreciación Final de la Asignatura. 

 

 

 

Para que se guarden las Notas Finales no debe olvidar Registrarlas a través del 

procedimiento detallado en este punto. 
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Para acceder a esta opción, seleccionar Tercer Trimestre en la sección de búsqueda: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego seleccionar la solapa “Apreciación Final”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El procedimiento de carga se realiza de la misma manera que las Notas Finales de un Trimestre, 

seleccionar                                                      para guardar los cambios. 
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A continuación, el Sistema muestra el siguiente aviso de confirmación: 

 

 

 

 

 

Al seleccionar Confirmar, el Sistema valida la Registración de las Notas Finales:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Ver Calificaciones 

 

El Docente puede ver e imprimir un Listado de Estudiantes con las Calificaciones registradas en el 

Sistema. 

Se accede a Ver Calificaciones desde el menú lateral dentro de las opciones Progreso y 

Calificaciones / Nivel Primario – Calificaciones. 

 

Para que se guarden las Apreciaciones Finales no debe olvidar Registrarlas a través 

del procedimiento detallado en este punto. 
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 Al seleccionar esta acción se accede a lo siguiente:  
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Se puede filtrar por:   

 Curso: el Sistema muestra los Grados que el Docente tiene habilitado. 

 Asignatura: el Sistema lista las Asignaturas a carga del Docente en el Grado consultado. 

A continuación, se muestran las Notas Registradas por el Docente en cada uno de los Trimestres y 
la Apreciación Final. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Al seleccionar  , se descarga un archivo como lo muestra el ejemplo. 
 

Este instrumento puede ser utilizado como borrador para registrar primero en papel las Notas de 

los Estudiantes y luego hacerlo en el Sistema. También puede ser descargado para disponer de un 

resguardo de las Notas Registradas en el Sistema. 
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4. Generar Informe de Progreso 

Es posible generar el Informe de Progreso con el formato definitivo para ser entregado al 

Estudiante. Para ello es necesario realizar otras “Acciones” además de Registrar las Notas Finales 

de un Trimestre o del Ciclo Lectivo. 

De manera sintética, se listan los pasos a seguir para Generar el Informe de Progreso de un 

Trimestre.  

 

 

a) Cargar Notas Finales Trimestre (Ver 2.3. Notas Finales Trimestre) 

b) Desde Menú acceder a “Ver Calificaciones Nivel Primario” 

c) Cargar los Desempeños e Inasistencias en “Registrar Desempeños” 

        (Ver 3.1. Registrar Desempeño y Asistencia por Etapa) 

d) Registrar Desempeños  

e) Finalizar el informe  

(Ver 4.2. Finalizar un Informe de Progreso Escolar) 

f) Para Ver e imprimir el Informe de Progreso debe ir a “Imprimir Informe de 

Progreso”  

(Ver 4.3. Ver e Imprimir Informe de Progreso) 

 

A continuación, se procederá a detallar cada uno de estos pasos. 

 

4.1. Registrar Desempeño y Asistencia por Etapa 

 

El Sistema permite registrar información sobre las “Consideraciones del Desempeño del 

Estudiante” que luego se verá reflejada en el Informe de Progreso. 

Al mismo tiempo es posible cargar la Asistencia de los Estudiantes. 
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Esto se realiza en “Registrar Desempeños y Asistencia por Etapa” que se encuentra dentro de 

Progreso y Calificaciones/ Nivel Primario - Generación e Impresión de Informe de Progreso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al ingresar se puede ver lo siguiente: 
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En la sección de Filtros seleccionar el Curso y Trimestre deseado.  

Mediante el botón  el Sistema lista todos los Estudiantes del Grado seleccionado y 

permite el registrar tanto el Desempeño como las Inasistencias de cada Estudiante en ese Trimestre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al final de la grilla, se encuentran las opciones que permiten Registrar los desempeños que se hayan 

agregado recientemente y Revisar el Desempeño Registrado en un archivo PDF. 
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4.2. Revisar Desempeño en PDF 

En el Informe de Desempeño del Estudiante, es posible ingresar hasta 1800 caracteres. 
 
Los espacios, mayúsculas, el uso de renglones de por medio, etc. también cuentan como caracteres, 
por tal motivo, en ocasiones no es fácil saber con precisión si todo el texto ingresado quedará 
incluido cuando se imprima el Informe de Progreso definitivo. 
 
Por tal motivo, se encuentra a disposición del Docente esta funcionalidad que le permite cargar el 
texto en una “Vista previa” para verificar cómo se verá en el Informe de Progreso. 
 

Escribir el texto en el espacio asignado, una vez completado en su totalidad seleccionar todo el 
contenido, pulsar el Botón derecho del mouse y seleccionar Copiar (Control + C). 
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Luego, cerrar la Vista Previa    
 
Buscar al Estudiante que corresponda, seleccionar el campo en el cual cargará el Desempeño, pulsar 
el Botón derecho del mouse y seleccionar Pegar (Control + V). 
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El Desempeño cargado se verá de la siguiente manera: 

 

Puede repetir esta acción para cada Desempeño que desee registrar. 
 

También es posible a través del Botón descargar un documento .PDF con el texto 
ingresado para verificar cómo se verá en el Informe de Progreso una vez impreso. 
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4.3. Registrar Desempeños 

 

El botón  permite grabar en el Sistema la información cargada en los 

campos Desempeño e Inasistencias. 

 

El registro de esta información puede realizarse en distintos momentos, por lo tanto, cada vez que 

se realicen modificaciones, antes de salir de la página debe seleccionar este botón para que la 

información quede grabada en el Sistema. 

 

Una vez seleccionado, confirmar la acción:  
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Al Confirmar el Sistema valida la Registración de desempeños:  

 

 

  

 

 

 

A continuación se muestra un ejemplo de un registro realizado: 
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4.4. Finalizar un Informe de Progreso 
 

Una vez verificada que la información Registrada sea la correcta y no se necesite realizar 
modificaciones, es posible Finalizar un Informe de Progreso Escolar. 

La finalización de los Trimestres se realiza de manera correlativa, es decir que para poder finalizar 
el Segundo Trimestre es necesario haber finalizado el Primero y así sucesivamente. 

Tenga en cuenta que una vez realizada esta acción, el Docente ya no podrá realizar más 
modificaciones a la información guardada en el Sistema. 

El proceso se realiza a través de la opción . Una vez seleccionado, el Sistema solicita la 

confirmación de la acción. 

Seleccionando la opción  el Sistema indica: 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el caso que un Docente haya Finalizado un Informe y luego necesite realizar alguna 

modificación, puede Desbloquear el Trimestre y seguir editándolo. (Ver punto 4.4 de este 

documento) 
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4.5. Ver / Imprimir el Informe de Progreso 

Desde esta opción se puede ver o Imprimir el Informe de Progreso definitivo de los Estudiantes una 

vez realizado el proceso de Finalización detallado en el punto anterior. 

Se accede a Ver/Imprimir Informe de Progreso desde el menú lateral dentro de Progreso y 

Calificaciones, seleccionar Nivel Primario - Generación e Impresión de Informe de Progreso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, seleccionar un Curso. 
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En la columna Acciones el Sistema presenta diferentes opciones, las mismas indican: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Secretaría de Gestión Administrativa 
Dirección de Sistemas 
 

(+54) (0351) 4462400 int. 3026/3010/3011 
Santa Rosa 751- 3er Piso 
Córdoba Capital - República Argentina.  

 

 
 

26 

 

 

 

 

           

 

       

 

Si se selecciona la opción Vista Previa, el Sistema muestra un Informe como el siguiente:  

 - En la opción   se  muestran las Notas Finales del Trimestre que se hayan grabado. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite Exportar el Informe de Progreso en un 

documento en formato PDF que puede ser guardado en su 

Equipo (PC de escritorio, Notebook, etc.) para posteriormente 

Imprimirlo como se hace habitualmente con este tipo de 

archivos. 

 

 

El Sistema permite Desbloquear la Finalización de un Informe 

de Progreso, lo que posibilita realizar modificaciones tanto en 

las Notas como en el Desempeño. 

 

 

Este ícono indica que todavía NO fue Finalizado el Informe de 

Progreso del Estudiante, por lo tanto, solo podrá ver las calificaciones 

cargadas hasta el momento.  

(Para hacerlo, ver el punto 3.3. de este documento) 
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- En   se muestran las Notas Registradas en cada campo Formativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- En  se muestra la Información Guardada en el Registro de Desempeño de los Estudiantes: 
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- En  se muestra el total de Faltas Justificadas e Injustificadas detalladas por Trimestre: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- La opción  se encuentra habilitada si el mismo está 

Finalizado.  

 

Al seleccionar esta opción el Sistema convierte el Informe de Progreso 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: 

 

 

 

 

 



 

 
Secretaría de Gestión Administrativa 
Dirección de Sistemas 
 

(+54) (0351) 4462400 int. 3026/3010/3011 
Santa Rosa 751- 3er Piso 
Córdoba Capital - República Argentina.  

 

 
 

29 

 

Este es un ejemplo de cómo se ve el Informe de Progreso definitivo: 
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4.6. Desbloquear Informe de Progreso 

 

 

El Docente que necesite editar Notas de un Estudiante en 

un Informe de Progreso que ya se encuentra Finalizado, 

tiene la posibilidad de desbloquear un Trimestre.  

Esto se realiza dentro de la Acción “Ver/Imprimir Informe 

de Progreso” que se encuentra dentro de Progreso y 

Calificaciones / Nivel Primario – Generación e Impresión de 

Informe de Progreso. 

Allí buscar el Grado donde se encuentra matriculado el 

Estudiante y luego identificar el ícono       que corresponde 

al Estudiante en cuestión y hacer clic sobre él. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Secretaría de Gestión Administrativa 
Dirección de Sistemas 
 

(+54) (0351) 4462400 int. 3026/3010/3011 
Santa Rosa 751- 3er Piso 
Córdoba Capital - República Argentina.  

 

 
 

32 

 

Se abre una ventana como la siguiente en la que debe especificar el Trimestre a desbloquear e 

indicar el motivo. 

Al aceptar, el Informe de Progreso se encontrará listo para ser editado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Fin del Tutorial 


