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Introduccion

Este instructivo tiene como finalidad explicar a los Directores(as) el procedimiento a
seguir para que los centros educativos autorizados a brindar la Modalidad de Educacién en
Casa, soliciten a la Unidad del Sistema Nacional de Informacion Educativa de Honduras
(USINIEH), el acceso en el Sistema de Administracion de Centros Educativos (SACE), para
realizar el registro de educandos bajo la modalidad en mencién. Asimismo, en este
documento se describe los pasos a seguir para que una vez habilitado el centro en el SACE,

pueda realizar el registro de los educandos.
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1. Solicitud Para Habilitar Centro Educativo en el SACE

Conforme al cumplimiento de los requisitos establecidos en el documento de
Lineamientos para la funcionalidad de Educacion en Casal, el director del centro
educativo debe solicitar a la autoridad de su Direccion Municipal o Distrital que le
extienda la Ficha de autorizacion para inscripcion del centro educativo en la
modalidad de Educacion en Casa?, la cual una vez firmada y sellada debera adjuntar
junto con todos los acuerdos de funcionamiento de su centro educativo y cargarla en

SACE, en un solo documento en formato PDF en el médulo de Secretaria General.
1.1.Pasos para cargar los documentos en SACE

a. Ingresar con usuario de Director de

Centro, en el M6dulo de Secretaria General

T I

Secretaria General

# Regresar Menu Principal

b. Clic en la opcion de Subir Acuerdos ADMINISTRADORES{AS) DEL CENTRO

EDUCATIVO
del Centro Educativo. * Registrar Administrador(a)

I= Ver Administradores{as)
CENTROS EDUCATIVO 5
= Subir Acuerdos del Cenfro Educative

@® Subir Logos del Centro Educativo

! Si desea conocer el documento de Lineamientos para la funcionalidad de Educacion en Casa ingrese
en la Zona de Descargas con su usuario de SACE.

2 En Anexos se adjunta el formato de la ficha de autorizacion.
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c. Unavez tenga en su ordenador un sélo documento con los archivos antes solicitados
y guardados en formato PDF, debera Seleccionar Archivo y seguidamente clic en

Subir Archivo.

Acuerdos de Centro Educativo

[1] - Seleccionar Archivo [2] - Subir Archivo
~ Ver Acuerdo

Una vez actualizada la documentacion en el sistema, puede visualizar la informacion

cargada en la opcion de ver acuerdo.

Realizado lo anterior, solicite al Jefe de la Unidad de Tecnologia Informatica de su
departamento que revise la documentacion cargada en el sistema o escriba al correo de
soportematricula@educatrachos.hn o en la pagina de Facebook SACE_SEDUC para

solicitar que se revise la misma.

En el caso de subir la documentacion completa y correcta se habitara su centro educativo

para poder realizar el registro de educandos.
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2. Registro de Educandos en el SACE
Primero debe matricular a los educandos inscritos en la modalidad de Educacién en Casa
en el SACE, asi como lo ha realizado cada afio con los demas educandos que asisten a su

centro educativo.

Una vez que tenga a estos educandos matriculados en el SACE, realizara el siguiente

proceso para que los mismos estén identificados bajo la modalidad de Educacién en Casa.

a. Ingrese al modulo de Alumno, observara en el menu lateral izquierdo la opcién de
EDUCACION EN CASA, clic en registrar alumno:

FADRE DE FAMILLY | EXCARBADDE
B Regstrar Padre de Familia | Encargado

m Ver Padmes de Famika | Encargadas

B GenerarAcoeso Padre de Familia | Encargada

MO
¥ Registrar Alumna
B Subir Folo del Alumng
B Cambiar Foio del Alumna

B Ver Alumnos

CULAE
B Mairicular Alumng
& Modificar Matricula
= Activar | Cancelar Matricula
W Efminar Matricula

[& Reporie Malricula

4 3 EEFECIALE &
B Malriculs Subclki=es Oficiakes

@ Cargar Archiva de Malricula Subclases Oficiakes
& Modificar Maltricula Subclzes Oficales

[E Reporie Malricula Subdases Oficiakes

REFITIENTE 3§
& Registrar Repitienies

[E Reporie Repitentes

EDUCACKON EN CASA

& RegsirarAlumng 4

[ Reporie Educacitn en Casa
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b. Unavez ingresando a dicho item se mostrara un formulario en donde debe seleccionar
primero el tipo de identificacién (ldentidad Hondurefia, pasaporte extranjero,

identidad temporal), seguidamente ingresar el nimero de identificacion del educando.

Registrar Alumnos de Educacion en Casa

Periodo Escolar:

PERIODO 2019 - 2020 w

Tipo Identificacion: Identidad Alumno:

————— v Buscar Matricula

Tipo de nimero de identificacidn del alumno Ingrese la identidad de! alumno

c. Clic en el boton “Buscar Matricula”, y visualizara los datos generales de matricula

del educando®.

Tipo ldentificacion: Identidad Alumno:

Identidad Hondurefia hd 0801201308331 Buscar Matricula -

Tipo de nimero de identificacidn del alumno

Ingrese la identidad del alumno

Datos de Matricula <—

Nombre: MARIA FERNANDA LOPEZ
Sexo: FEMENING

Modalidad: 0] NO APLICA

Jornada: JORMADA MATUTINA

Curso: SEGUNDO GRADQ - BASICA
Seccion: 1

Estado: ACTIVA

Educacion en casa: [

IMPORTANTE: confirmar los datos del educando seleccionado ya que una vez que

guarde la informacion no podré revertir el proceso.

3 En caso de no visualizar ninguin dato es porque no ha realizado la matricula de educando.
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d. Corroborado los datos matricula del educando, seleccione Educacion en Casa (si no

marca dicha opcion no se realizaré el registro del alumno bajo la modalidad).

Nombre: MARIA FERNANDA LOPEZ Nombre: MARIA FERNANDA LOPEZ
Sexo: FEMENINO Sexo: FEMENINO

Modalidad: 0| NO APLICA Modalidad: 0| NO APLICA

Jornada: JORNADA MATUTINA Jornada: JORNADA MATUTINA
Curso: SEGUNDQ GRADO - BASICA Curso: SEGUNDO GRADO - BASICA
Seccion: 1 Seccion: 1

Estado: ACTIVA Estado: ACTIVA

Educacion en casa: [ Educacion en casa:

/

e. Seleccionado el educando que desea registrar en la modalidad de Educacion en Casa,

de clic en el boton inferior bkl

Al tener éxito en el registro el resultado debe ser:

Exito!
Se han ingresado correctamente los datos
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3. Visualizar Educandos Registrados en el SACE
Con usuario y contrasefia de director ingrese al médulo Alumno, observara en el menu

lateral izquierdo la opcion de Reporte Educacién en Casa:

EDUCACION EN CASA

& Reqistrar Alumno

Reporte Educacion en
Casa

A

Al ingresar a dicho item se mostrard un formulario en donde debe seleccionar el periodo
que desea ver el Reporte de Educacion en Casa, una vez elegido se desplegara la

informacion por grado y seccion en la parte inferior.

Reporte de Educacion en Casa

Perlodo

P e |01 Sepbembee 2019 -30 Junio 2020 |
% Regisuar Padre da Famiia | Encargace Periodo de la seccion I

1 \er Padres de Famniia | Encargacas

Total de Alumnos de Educacion en Casa en el Centro Educative: 1
& Generar Accaso Pacrs de Familia | Encargads Informe Generado el 28Mayo/2020
Reperte de Educacion en Casa
Carrera Jornada Cursa Seccitn Vet Rlumnas Cantidad

& Registar Alumno NOAFLICA JORNADA MATUTINA
\ar

@ Subit Foio o8l Alumng
@ Cambiar Foio del Alumno Total de Alumnos Repitientes

1= Verdlumnos

& Matrigular Alumne
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Anexos
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Subsecretaria de Asuntos Técnico Pedagogicos
Direccion General de Modalidades Educativas
Subdireccion General de Educacién Casa

FICHA DE AUTORIZACION PARA INSCRIPCION DEL CENTRO
EDUCATIVO EN LA MODALIDAD DE EDUCACION EN CASA

Yo, , Director(@) Municipal/Distrital de

Educacion del Municipio de del Departamento de:

. Por este medio autorizo al Director(a) del Centro

Educativo bajo el codigo SACE

ubicado en el municipio

en la aldea/caserio , para que realice los tramites correspondientes

del registro del centro educativo que brinde la Modalidad de Educacion en Casa, conforme
a los requisitos para el registro de centros en el Sistema de Administracién de Centros

Educativos (SACE).

Dado en el municipio de del  departamento de

alos dias del mes de del afio 20 )

Firmay Sello del Director(a) Municipal/Distrital

*Esta ficha se presenta junto con todos los acuerdos de funcionamiento del Centro Educativo.



