AR, Grado.Digital

MANUAL DE USO - CENTROS EDUCATIVOS

Tu centro, paso a paso.

Elige como organizar tus secciones. Continta con tu comunidad educativa, Psicologia y Orientacion,

calificaciones y reportes.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

¢ Como quieres comenzar?

Elige un camino por seccién. Si ya existe, selecciénala; no la crees de nuevo.

01 02
Ya tengo horarios No tengo horarios
Carga una imagen del horario. Prepara la jornada y la carga
Selecciona o crea la seccién y docente. Genera, revisa y activa
revisa las clases. una propuesta.
IMPORTAR GENERAR

Los tres caminos llegan a la biblioteca de registros. Después incorpora estudiantes y tutores.

Esquema didéctico del proceso - Sin datos de estudiantes reales - Octubre de 2026

Version 5.6 - Actualizado: 2026-11-02

Abrir este manual en grado.digital

Grado.Digital - Centros educativos
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Prefiero hacerlo manual

Crea las secciones, asigna maestros
y escribe las clases cuando las
necesites.

MANUAL

01
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ANTES DE COMENZAR

¢Como vas a preparar tus secciones y
horarios?

Elige un solo camino para cada seccion. No repitas la misma seccion en los tres procesos.

CAMINO 1
¢Ya tienes horarios de clases por curso?

Carga la imagen del horario

Crea o selecciona la seccion, lee el horario y revisa las correspondencias, maestros y horas antes de incorporarlo.

CAMINO 2

¢No tienes horarios y quieres que Grado.Digital los organice?

Genera los horarios del centro

Prepara jornada, secciones, maestros, disponibilidad y carga semanal. Genera, revisa y activa la propuesta.

CAMINO 3
¢Prefieres organizar las secciones y clases manualmente?

Configura de forma manual

Crea las secciones, revisa los registros y contenidos, asigna maestros y afiade las clases en Configuracion y
horarios.

PRIMERO, EN LOS TRES CAMINOS

Revisa los datos del centro, el afio escolar y los maestros existentes. Después de preparar las secciones y horarios,
incorpora estudiantes, vincula tutores y organiza el acompafiamiento psicoldgico.

Grado.Digital - Centros educativos
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RUTA DE APRENDIZAJE

Encuentra tu siguiente paso

Sigue el orden recomendado o pulsa un capitulo para ir directamente a la tarea.

Encuentratulugarenlanuevaweb . . . . . . . 6
Registratu centro . . . . . . . 7
Conocetu panel . . . . . . 8
Organiza Dinamizacion TIC Yy SUACCESO . . . . . . v vt vt e e e e e e e e e e e e 9
Completalos datosdel centro . . . . . . . . . 11
Trabaja porafio escolar . . . . . . . . 12
Antesdeelegirtucamino . . . . . . . L 13
Revisay completa las fichas de los maestros . . . . . . . . . . . . . . ... 14
Personaliza tus catdlogos académicos . . . . . . . . . . .. e 15
Elige los modelos deregistro . . . . . . . . . 16
Camino 1-Yatengo horariosdeclases . . . . . . . . . . . . . 17
Camino 2 - Necesito que Grado.Digital genere los horarios . . . . . . ... . ... ... ... .. .. ... . ... 18
Camino 3 - Prefiero organizar mis secciones manualmente . . . . . . .. ... ... L. 19
Creaoeditaunaseccion . . . . . . . . . . 20
Asigna materias, optativasy modulos . . . . . .. 22
Registra a los estudiantes . . . . . . . . . . 23
Vincula estudiantes y tutores . . . . . . .. 24
Organiza Psicologiay Orientacion . . . . . . . . . . 25
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Abreellibrodeunaseccidn . . . . . . 26
Completa los datos del registro . . . . . . . . . L 27
Guarda listados sin duplicar estudiantes . . . . . . . . . L 28
Captura las calificaciones manualmente . . . . . . . . . . 29
Digitaliza una imagen con Grado.Digital . . . . . . . . . . . . . ... 30
Configura modulos y resultados de aprendizaje . . . . . . . . . .. 32
Asitrabaja el maestroy el titular . . . . . . . .. 33
Organiza las aulas virtuales del centro . . . . . . . . . . L 34
Organiza Vinculacion Sectorial y MFCT . . . . . . L o o 35
Configura la asistenciadel centro . . . . . . . . . L 36
Consulta feriados y diassinclases . . . . . . . . . . . e 37
Registra asistenciaen el libro . . . . . . . . . 38
Solicitay evalla excusas . . . . . . . . . . 39
Conecta un lectorautorizado . . . . . . . . . 40
Consulta reportes de asistencia . . . . . . . . . L 41
Disefia e imprime carnés verticales . . . . . . . . . . . 42
Coordinalaagenday los calendarios . . . . . . . . . . . . 43
Comunicate con lacomunidad . . . . . . . .. 44
Instala la app y comprende la conexidn . . . . . . .. 45
Mide el avance de las calificaciones . . . . . . . . . 46
Consulta promedios y reconocimientos . . . . . . . . . .. 47
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Habilita las calificaciones para las familias . . . . . . . . . . . . .. . . 48
Genera los boletines de periodos . . . . . . . 49
Genera los boletines finales . . . . . . . . 50
Genera el actafinal . . . . . 51
Consulta el historial y resuelve conflictos . . . . . . . . . . . . 52
Pide ayuday preparatu cierre . . . . . . . . . 53
Participa enla APMAE del centro. . . . . . . . . e 54
Recibe solicitudes y confirma inscripciones . . . . . . . . . . L 55
Organiza expedientes y tramites . . . . . . . . . L 56
Consulta tus moédulos y solicita capacidad . . . . . . . . .. 57
Abre Cobros y colegiatura . . . . . . . . 59
Compraenlatiendadetucentro . . .. . . . . . . . . 60
Preparalawebylatiendadelcentro . . . . . . . . . . .. 61
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01 - PARA COMENZAR

Encuentra tu lugar en la nueva web

Conoce las herramientas y entra al proceso que corresponde a tu funcion.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Una web, un espacio para cada persona

Explora las funciones, elige tu perfil y contintia con el acceso de tu centro.

Grado.Digital Soluciones Comunidad Cémo empezar Ayuda

Tu centro organizado.
Tu comunidad conectada.

01 Ya tengo horarios

Conoce los videos y amplialos. 02 Quiero generar una propuesta
Consulta los reportes de ejemplo.

Cada persona utiliza su propio acceso. 03 Prefiero organizar manualmente

La guia enlaza los tres caminos. Elige uno por seccion para evitar duplicados.

ILUSTRACION - DATOS FICTICIOS

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Explora las soluciones

En la portada revisa registros, horarios, asistencia, aulas, reportes y Psicologia. Los ejemplos usan datos ficticios.

02 Selecciona tu perfil

En Comunidad educativa elige Direccidn, Maestros, Estudiantes, Padres y tutores o Psicologia para conocer su
espacio. En celular los cinco perfiles estan visibles.

03 Mira una demostracion

Los videos se reproducen sin sonido cuando aparecen en pantalla. Pulsa Ampliar para verlos con sus controles y
Cerrar para volver; puedes pausar la reproduccion.

04 Busca tu centro o entra a tu cuenta

Usa Buscar mi centro para comenzar el registro, o Iniciar sesion si ya tienes acceso. El menu incluye recursos,
catalogo y Acerca de.

PARA TENER EN CUENTA

La web publica orienta y demuestra el funcionamiento; las tareas y los datos reales se trabajan después de iniciar
sesion con los permisos de tu cuenta.

Grado.Digital - Centros educativos 06
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02 - PARA COMENZAR

Registra tu centro

Selecciona tu centro, identifica tu funcidén y completa el proceso de acceso.

Sonciar mi acceso

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Encuentra tu centro en la nueva web

Abre grado.digital y pulsa Buscar mi centro. Busca por nombre o por el codigo de cinco digitos y confirma el
centro correcto.

02 Identifica tu funcion y verifica tu correo

En Registro de la comunidad, selecciona Soy director/a si corresponde. Continta con Google y escribe todos tus
nombres y apellidos tal como aparecen en el centro.

03 Comprueba el estado de tu solicitud

Los accesos de direccion y la condicién temporal de promotor requieren aprobacion del superadministrador. El
enlace de WhatsApp prepara una solicitud; tu decides enviarla.

04 Entra con tu cuenta

Después de habilitar el acceso, utiliza Iniciar sesion en la web. La cuenta conserva su centro, funcién y permisos;
no registres un centro distinto para resolver un problema de acceso.

PARA TENER EN CUENTA

Los padres y tutores completan la invitacion del centro para vincularse a sus estudiantes. La coincidencia del
nombre y el correo verificado no concede por si sola permisos administrativos.

AL TERMINAR

Tu acceso queda asociado al centro y a los permisos autorizados.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web

Grado.Digital - Centros educativos 07
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03 - PARA COMENZAR

Conoce tu panel

Ubica el trabajo diario en los grupos desplegables del menu y en los accesos superiores.

262027 hetve v B Glendaio 5 0, @ [

oo caoee

Inicio del centro

Centro de prueba TIC

Un registro para cada seccién. Ver biblioteca completa

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Comienza por Inicio

Comprueba el afio escolar y los resimenes de secciones, estudiantes y biblioteca. Los resimenes enlazan a sus
datos.

02 Abre Tu panel y Gestion académica

Consulta Biblioteca de registros, Aula virtual, Seguimiento de calificaciones y Reportes y boletines. En Gestion
académica estan Secciones y registros, los contenidos, Promedio general y Publicar calificaciones.

03 Organiza la jornada y la comunidad

Planificacién y asistencia reine Agenda y calendarios, Horarios de clases, Asistencia y puntualidad y Carnés.
Comunidad educativa reline maestros, estudiantes, tutores, psicélogos y orientadores.

04 Identifica los accesos superiores

La campana abre Mensajes y notificaciones. El indicador de conexidon muestra el estado del dispositivo; la
administracion de la cuenta se abre desde el logo o el acceso superior del centro.

05 Usa el menu en celular

Pulsa Menu para desplegar la navegacion. Abre el grupo que necesitas y selecciona la opcion; conserva el afio
escolar correcto durante el trabajo.

PARA TENER EN CUENTA

La agenda puede mostrarse minimizada y ampliarse desde su acceso. Los permisos y la sesién determinan qué
opciones estan disponibles.
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04 - PARA COMENZAR

Organiza Dinamizacion TIC y su acceso

Incorpora al dinamizador del centro y distingue el acceso institucional de los permisos del
departamento.

Dinamizacion TIC: apoyo con segui

o1 o 0
Capacitaci Soporte técnico

04 o5 3
Equipos y préstamos. Buenas practicas Tablero
Disporib A dencias

jidad y devolucién Resuitados del departamento

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Identifica al dinamizador del centro

La persona busca el centro en la web publica, elige Dinamizador(a) TIC, verifica su correo con Google y completa
su nombre. La solicitud independiente queda pendiente de aprobacion de la superadministracién antes de
administrar los datos del centro.

02 Comprueba el acceso aprobado

La autorizacion institucional TIC permite administrar el centro aprobado. No es la condicién temporal de
maestro promotor y no habilita otros centros, distritos ni regionales. Coordina las responsabilidades con la
direccién.

03 Prepara su identidad virtual

En Preparar mi centro el dinamizador guarda su foto con autorizacién, solicita una caricatura y revisa el
resultado antes de utilizarlo. Actualizar el asistente del centro con esa identidad requiere marcar la confirmacion
correspondiente; la fotografia formal del carné se administra por separado.

04 Revisa la preparacion del centro

La guia inicial enlaza datos institucionales, biblioteca, secciones, maestros y asignaciones, estudiantes,
calificaciones, reportes, agenda y notificaciones. Se elige una ruta para los horarios: cargar una imagen, generar
una propuesta u organizar manualmente. Marcar un paso revisado no sustituye guardar el formulario.

05 Delega tareas del departamento

En Dinamizacién TIC, Configuracion permite asignar las areas que atendera cada integrante: acompafamientos,
capacitaciones, soporte, equipos y préstamos, buenas practicas e informes. Estos permisos especificos son
distintos del acceso institucional TIC aprobado.

06 Mantén actualizadas las responsabilidades

Retirar acceso en el equipo elimina sus permisos del departamento; no equivale a revocar la autorizacién
institucional TIC. Si cambia esa funcion, la superadministracion revisa la solicitud aprobada y puede utilizar
Revocar permisos TIC registrando el motivo. Se conservan el perfil docente y los datos del centro. Consulta el
Manual de Dinamizacion TIC desde Ayuda y recursos.
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07 Personaliza el asistente con una foto autorizada

En Configuracién, Identidad del asistente, selecciona la persona y Caricatura del dinamizador, comprueba su
fotografia y la autorizacion y guarda. Grado.Digital genera y activa la nueva apariencia. Una caricatura valida de
la misma foto se reutiliza. Puedes delegar Configuracién e identidad al equipo sin concederle la gestion de
permisos.

PARA TENER EN CUENTA

El asistente es una representacion virtual que responde segun el acceso del usuario. Su imagen no implica que el
dinamizador esté respondiendo personalmente en ese momento.

AL TERMINAR

El centro distingue quién administra su configuracién, quién apoya cada tarea y cdmo se autoriza la identidad del
asistente.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web
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05 - PARA COMENZAR

Completa los datos del centro

Prepara la informacién que aparecera en los reportes.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Datos del centro

Comprueba el nombre, cédigo, regional y distrito. Estos identificadores se administran desde la
superadministracion.

02 Confirma el afio escolar

Selecciona el afo con formato 2026-2027, o el que corresponda a tu trabajo.

03 Carga el logo
Elige una imagen PNG, JPG o WebP de hasta 2 MB.

04 Completa los responsables

Escribe nombre, cargo, documento y contacto del director o directora; agrega los demas responsables
disponibles.

05 Guarda el perfil

Pulsa Guardar datos del centro. Los siguientes reportes utilizarén la informacion guardada.

PARA TENER EN CUENTA

Antes de descargar un reporte, revisa que el logo, el nombre del director y el afio escolar estén completos.

Grado.Digital - Centros educativos 11
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06 - PARA COMENZAR

Trabaja por ano escolar

Asegura que matricula, secciones y calificaciones correspondan al periodo seleccionado.

Grado. Digital CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

ORGANIZACION Y SEGUIMIENTO

Trabaja por aino escolar

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

Aiio seleccionado Configuracion del afio Siguiente afio
2026-2027 Activo - En curso Revisar promociones

Secciones y matricula Historial por periodo Confirmar secciones

Calificaciones y reportes Revisar antes de cerrar Asignar titulares

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Selecciona el ano

Utiliza el selector de afio escolar del panel. Las relaciones se consultan dentro del afio elegido.

02 Comprueba antes de editar

Revisa el afo de la seccion y el estado del periodo antes de modificar datos o generar reportes.

03 Conserva el historial

El cierre y la transicion de estudiantes se gestionan desde Afos escolares. No sustituyas un afio cambiando una
etiqueta.

04 Revisa la transicion

Las secciones, titularidades y asignaciones del siguiente afio deben revisarse; no se supone que todas contindan
iguales.

PARA TENER EN CUENTA

El afio escolar de trabajo organiza las relaciones y protege el historial. No cambies el afio para trasladar
estudiantes; utiliza las operaciones del mddulo Afios escolares.

Grado.Digital - Centros educativos 12
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07 - PARA COMENZAR

Antes de elegir tu camino

Completa estos pasos una sola vez. Después elige cobmo organizar las secciones del centro.

[} Grado.Digital

= inido 262027 Ackvo ¥ €3 Caendaro 3 NI

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Revisa Datos del centro

Confirma el centro correcto, su cddigo, logo y datos de direccion. Si la informacion institucional protegida es
incorrecta, solicita su revision a soporte.

02 Comprueba el aio escolar

El afo visible determina donde se guardan secciones, asignaciones y calificaciones. Consulta el afio correcto
antes de comenzar.

03 Revisa los maestros existentes

Busca cada nombre antes de crear una ficha. Completa la informacion de maestros, psicélogos y orientadores;
los maestros deben existir para asignarles clases.

04 Elige un camino para cada seccion

Responde la pregunta de inicio de esta guia. Puedes organizar distintas secciones con caminos diferentes, pero
no repitas la creacion de la misma seccion.

05 Usa la pregunta de inicio

En la web publica y en esta guia encontraras tres caminos. Ya tengo horarios abre la carga y revision; Necesito
crear los horarios conduce al generador; Prefiero ir paso a paso conduce a la organizacién manual.

PARA TENER EN CUENTA

No hace falta crear primero todas las secciones si vas a prepararlas con el generador o desde la carga de horarios.

AL TERMINAR

Centro y maestros revisados; ya puedes elegir como preparar tus secciones.
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08 - ORGANIZACION ACADEMICA

Revisa y completa las fichas de los
maestros

Registra sus datos, foto y acceso antes de asignarles trabajo.

Crear: Maestros

Nombre completo

de demostracion J

aaaaaaaaaaaaaaaaaaa

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Busca antes de crear

Abre Maestros y busca por nombre. Si la ficha ya existe, editala; crea una nueva solo cuando no esté registrada.
Revisa también Psicélogo(a) / Orientador(a).

02 Carga la foto y la cuenta

Agrega una foto JPG, PNG o WebP de hasta 2 MB. Puedes definir usuario y contrasefia o invitar al maestro para
completar sus datos con Google.

03 Revisa el permiso de consulta

Permitir ver todo el registro amplia la consulta. Al desmarcarlo, el maestro verad Unicamente sus asignaturas y
mddulos asignados.

04 Asigna sus materias

Marca las asignaturas y moédulos que impartirad cuando ya estén creados. También puedes asignarlos desde la
ficha de cada materia.

05 Guarda e invita

Usa Invitar por correo o Comunidad educativa > Invitaciones. Revisa el correo y envia. El maestro debe aceptar
con la cuenta de Google invitada; conserva sus asignaciones y permisos.

PARA TENER EN CUENTA

Consultar todo el libro no significa editarlo todo: el maestro edita sus asignaturas y modulos. El titular tiene acceso
completo a su registro.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web
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09 - ORGANIZACION ACADEMICA

Personaliza tus catalogos académicos

Administra niveles, grados, modalidades, familias, titulos y menciones.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Niveles y modalidades

El catdlogo viene disponible para el centro. Sus pestafias organizan cada tipo de dato.

02 Busca la relacion correcta

Los grados se relacionan con un nivel; las familias con una modalidad; los titulos con una familia; las menciones
con Académica o Arte.

03 Crea o edita

Utiliza Crear o Editar. Completa codigo, nombre, relacién y estado; luego guarda.

04 Comprueba el alcance

Tus cambios quedan solo en tu centro. Un centro nuevo recibe el catadlogo general vigente al activarse.

PARA TENER EN CUENTA

No confundas este catalogo con los modelos de registro: las personalizaciones académicas del centro no se
sustituyen por cambios generales posteriores.
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10 - ORGANIZACION ACADEMICA

Elige los modelos de registro

Consulta los modelos oficiales que necesita tu centro. Al crear una seccion, su registro se incorpora
automaticamente cuando esta publicado.

st e v @ calndaio 3 00 & [

Modelos disponibles

Cige fosregistros publicacos que uiiza u centro

- Modalidad

Retirar de bibloteca

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Modelos disponibles

Encontraras plantillas generales por nivel y modalidad, con sus grados, asignaturas y modulos.

02 Revisa el modelo

Pulsa Ver registro para consultar la portada y sus hojas. La plantilla esta vacia: no contiene estudiantes ni
maestros.

03 Conoce la incorporacion automatica

Al guardar una seccién o activar un horario con secciones nuevas, Grado.Digital incorpora el registro publicado
correspondiente. Incluir un modelo manualmente sigue siendo opcional para preparar la biblioteca.

04 Distingue modelo y libro

El modelo es la estructura general. La Biblioteca de registros del centro muestra los libros de cada seccion con
sus datos propios.

PARA TENER EN CUENTA

El catdlogo de registros recibe los cambios publicados por el superadministrador. Los libros de secciones
existentes conservan estudiantes y calificaciones.

AL TERMINAR

Si el modelo no esta publicado, solicita ayuda por WhatsApp e indica centro, nivel, grado y modalidad.

Solicitar ayuda por WhatsApp: +1 829 352 8390
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11 - ELIGE TU CAMINO

Camino 1 - Ya tengo horarios de clases

Utiliza este camino si tienes una foto o imagen del horario de cada curso o seccion.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Del horario al registro

Prepara los datos, revisa la propuesta y confirma antes de activar.

01 02 03 04
Jornada Secciones y maestros Revision Activacion
Dias, tandas, duracion Nivel, grado, Clases por seccién o Secciones, registros,
de los periodos y especialidad, cargas y maestro. Corrige cruces asignaciones y clases
pausas. disponibilidad. y fija bloques. para asistencia.

PREPARAR ORGANIZAR COMPROBAR CONFIRMAR
Una propuesta guardada sigue siendo borrador. Las secciones nuevas se crean al activar el horario.

Esquema didéctico del proceso - Sin datos de estudiantes reales - Octubre de 2026

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Abre la carga de horarios

Ve a Asistencia y puntualidad > Configuracion y horarios > Clases de cada seccién. Prepara una tanda si todavia
no existe.

02 Sube la imagen y elige la seccion

Selecciona la imagen. Si la seccidn existe, eligela. Si no existe, pulsa Crear seccidn para este horario y confirma
nivel, grado, letra, titular y la modalidad o especialidad cuando corresponda.

03 Lee y revisa la propuesta

Selecciona la tanda y pulsa Leer horario con Grado.Digital. Revisa los dias, inicio y fin de cada clase, las
asignaturas o modulos y los maestros asignados. Corrige abreviaturas sin correspondencia.

04 Incorpora y guarda

Selecciona las clases correctas, pulsa Incorporar clases revisadas y después Guardar configuracién. Comprueba
el mensaje de confirmacion.

PARA TENER EN CUENTA

La imagen no sustituye las asignaciones docentes del centro. Si falta un maestro o una asignatura, completa su
ficha y actualiza las correspondencias.

AL TERMINAR

Seccidn, registro y clases revisados. Contintia con los estudiantes y tutores.
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12 - ELIGE TU CAMINO

Camino 2 - Necesito que Grado.Digital
genere los horarios

Utiliza este camino si todavia no tienes horarios y quieres una propuesta sin cruces.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASC

Del horario al registro

Prepara los datos, revisa la propuesta y confirna antes de activar.

01 02 03 04

Jornada Secciones y maestros Revision Activacion

Dias, tandas, duracion Nivel, grado, Clases por seccion o Secciones, registros
de los periodos y especialidad, cargas y maestro. Corrige cruces asignaciones y clases
pausas. disponibilidad. ¥ fija blogues. para asistencia.

PREPARAR ORGANZAR conpROBAR CONFIRMAR

Una propuesta guardada sigue siendo borrador. Las secciones nuevas se crean al activar el horario.

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Define la jornada

Abre Horarios de clases. En Jornada, prepara las tandas, los dias, la entrada y salida, la duracién de periodos,
recreos y almuerzo. Construye los periodos disponibles.

02 Prepara las secciones

En Secciones, incluye las existentes o pulsa Preparar seccion nueva. Confirma nivel, grado, letra y tanda; en los
grados que aplica, selecciona modalidad, familia y titulo o mencién. Las nuevas permanecen en borrador.

03 Completa la carga y los maestros

En Carga y maestros, confirma los periodos por semana, los bloques consecutivos y el maximo diario de cada
contenido. Asigna su maestro y marca los periodos en que no puede impartir. Indica el aula cuando deba
compartirse.

04 Genera, revisa y activa

Guarda el borrador y pulsa Generar horario. Revisa por seccidn o maestro; mueve o fija clases cuando sea
necesario. Corrige los conflictos indicados, elige la fecha de vigencia y pulsa Activar horario.

PARA TENER EN CUENTA

Los periodos semanales iniciales son editables y deben confirmarse con la carga de tu grado y titulo. El sistema no
activa automaticamente una propuesta sin tu revision.

AL TERMINAR

La activacién crea las secciones pendientes, registros y contenidos, guarda las asignaciones e incorpora las clases
para asistencia. No crea estudiantes.
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13 - ELIGE TU CAMINO

Camino 3 - Prefiero organizar mis secciones
manualmente

Utiliza este camino si deseas crear las secciones y escribir sus clases, sin leer una imagen ni generar una
propuesta.

Nueva seccién x
Nivel
Secundaria v

Curso / grado

10 v

Seccion

E: A

Afio escolar

2026-2027

Maestro titular

Sin asignar v

Ganceler m

A 4

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Crea la secciéon una sola vez

Abre Secciones y registros > Nueva seccidon. Busca primero si ya existe. Selecciona nivel, grado y letra; elige el
titular y los campos de modalidad que correspondan.

02 Comprueba el registro y los contenidos

Guarda. Si el modelo esta publicado, Grado.Digital lo incorpora a la biblioteca y agrega los contenidos
correspondientes a esa seccion. Si falta, utiliza el enlace de solicitud a soporte.

03 Asigna los maestros

En Asignaturas académicas, Médulos formativos y Asignaturas optativas revisa curso y seccién y selecciona el
maestro de cada contenido. También puedes hacerlo desde la ficha del maestro.

04 Escribe y guarda las clases

Abre Asistencia y puntualidad > Configuracion y horarios. Prepara las tandas y pulsa Aiadir clase para indicar
seccién, asignatura o médulo, dia e inicio y fin. Guarda la configuracion y comprueba la confirmacién.

PARA TENER EN CUENTA

Este camino no exige tener listo un horario para abrir el registro y capturar datos. Configura las clases cuando
vayas a utilizar la asistencia automatica.

AL TERMINAR

Secciones y registros organizados manualmente, con asignaciones y clases segun lo configurado.
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14 - ORGANIZACION ACADEMICA

Crea o edita una seccion

Consulta las secciones creadas por el camino elegido y edita las que ya existen. Evita crear dos veces el
mismo curso y seccion.

Nueva seccién

Ao scolar

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Comprueba el listado primero

Abre Secciones y registros. Si ya creaste la seccion mediante la carga o generacion de horarios, utiliza Editar
seccion; no la vuelvas a crear.

02 Revisa nivel y grado

Inicial, Primaria y 1.° a 3.° de Secundaria trabajan como General y ocultan Modalidad y sus campos derivados.

03 Revisa la especializacion cuando aplica

En 4.° 5.°y 6.° de Secundaria la modalidad es obligatoria: Académica y Arte requieren mencidn; Técnico
Profesional requiere familia y titulo.

04 Conserva el afo y confirma el titular

Trabaja en el afio escolar seleccionado. Revisa la letra y el maestro titular; las relaciones académicas pertenecen
a ese afo.
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05 Guarda y revisa el libro
Confirma la seccion en el listado y abre su registro. Los contenidos del catdlogo se crean para esa seccidn, sin
copiar estudiantes ni calificaciones de otra.

PARA TENER EN CUENTA
Si el registro tiene notas, se protege su estructura académica. Puedes editar los campos permitidos; las menciones

disponibles se ajustan a la modalidad.

AL TERMINAR
Cada seccion tiene su propio registro y sus contenidos. Si falta un modelo publicado, solicita su incorporacién por

WhatsApp.

Solicitar ayuda por WhatsApp: +1 829 352 8390
Ver la ilustracion complementaria en la guia web

Grado.Digital - Centros educativos
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15 - ORGANIZACION ACADEMICA

Asigna materias, optativas y modulos

Vincula cada materia con su seccion y maestro responsable.

- - -
Crear: Asignaturas académicas x
Nombre completo

p
Lengua Espafiola

cadigo

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Elige el tipo

Abre Asignaturas académicas, Asignaturas optativas o Médulos formativos y pulsa Crear.

02 Completa la materia

Escribe nombre y cddigo, selecciona su curso y seccion; comprueba la modalidad que aparece.

03 Selecciona el maestro

Una materia o modulo tiene un responsable. Un maestro puede impartir varias materias o modulos.

04 Configura el médulo

En un modulo registra la cantidad de RA y los datos académicos disponibles.

05 Guarda y verifica

La asignacion se refleja también en la ficha del maestro. Si cambias al responsable, revisa sus registros
asignados.

PARA TENER EN CUENTA

Asignar desde la ficha del maestro o desde la materia actualiza la misma relaciéon. Un modulo debe corresponder
al titulo técnico de su seccion.
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16 - ORGANIZACION ACADEMICA

Registra a los estudiantes

Una identidad compartida por el registro, la inscripcion anual y el expediente.

B) Eeviiones 0262007 -Activo v B3 Calendwio 00 = [

Estudiantes

Centro de prueba TIC - 00000

Todos o estados

Limpiar firos

112 e 12 esaltaon

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Estudiantes y pulsa Crear

Busca primero si el estudiante ya existe en el centro. Si esta precargado, utiliza su ficha; crea otra Unicamente
cuando sea una persona nueva. Completa los datos disponibles sin inventar los pendientes.

02 Ubicalo en su seccion

Selecciona la secciéon y un niumero de fila disponible dentro de la capacidad del modelo de su grado. No utilices
un nimero ocupado.

03 Completa los datos del registro

Agrega RNE, acta, edad, direccién, condicion inicial, salud y contactos disponibles.

04 Guarda la ficha

Al guardar la ficha con una seccién y un nimero validos, se crea o reutiliza la inscripcion interna del afio y el
expediente queda disponible. La ficha, el registro y Secretaria comparten el mismo estudiante.

05 Revisa antes de calificar

Comprueba los nombres y los nimeros. Solo las filas de estudiantes registrados quedaran habilitadas para
notas.

PARA TENER EN CUENTA

Guardar sin secciéon conserva un perfil pendiente de vinculacion. Una matricula del SIGERD no sustituye la
inscripcion interna. Si el estudiante ya esta inscrito en otra seccion de este afo, la administracion debe revisar el
traslado; no lo agregues de nuevo.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web
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17 - ORGANIZACION ACADEMICA

Vincula estudiantes y tutores

Mantén los contactos familiares relacionados con las fichas.

= Tutores

Tutores

Centro de prueba TIC - 00000

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Tutores y pulsa Crear

Completa nombre, parentesco, contactos, foto y demas campos de la ficha.

02 Selecciona sus estudiantes

Marca uno o varios estudiantes a su cargo. La busqueda ayuda a localizar nombres o RNE.

03 O vincula desde Estudiantes

En la ficha del estudiante selecciona sus tutores.

04 Guarda y comprueba

La relacion aparecera en ambos lados. Un estudiante admite como maximo dos tutores. Usa Invitar por correo
para que complete su registro con Google y consulte sus estudiantes vinculados.

PARA TENER EN CUENTA

Un tutor puede tener varios estudiantes. Las fichas y contactos no sustituyen la revision de los datos familiares que
aparecen en el libro.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web
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18 - BIENESTAR Y ACOMPANAMIENTO

Organiza Psicologia y Orientacion

Prepara el equipo del centro y el acompafiamiento de cada seccidn, con acceso segun
responsabilidades.

Psicologia y Orientacion

Del referimiento al acompafiamiento, con responsabilidades y acceso por caso.

01 02 03 04

Equipo Referimiento Expediente Seguimiento

Responsable y suplente Motivo, hechos Consentimiento, Recomendaciones
por seccién y afio observados y apoyo que instrumentos y compartidas y revisién
escolar se solicita evaluacién profesional de avances

ORGANIZAR RECIBIR ACOMPARAR DAR CONTINUIDAD

Los casos exi onservan su asignacion. Los privados se consultan segin los permisos del caso
Esquema didécico delproceso - Sin datos de estudiantes reles - Octubre do 2028

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Revisa los profesionales

En Comunidad educativa > Psicdlogo(a) / Orientador(a), busca las fichas existentes. Completa los datos y
accesos sin crear duplicados.

02 Define responsables y suplentes

Abre Psicologia y Orientacion > Equipo y responsabilidades. Asigna el responsable y, si corresponde, suplente
por seccion del afo escolar. Esta configuracidon también sirve para revisar excusas.

03 Organiza la recepcion de referimientos

Los maestros completan los instrumentos de referimiento disponibles. El departamento revisa los casos
autorizados, abre el expediente y gestiona el consentimiento cuando corresponda.

04 Da seguimiento y respeta el acceso

El profesional utiliza los instrumentos del manual y comparte las recomendaciones pertinentes. Las evaluaciones
y sesiones privadas permanecen restringidas al personal autorizado; un maestro no obtiene acceso clinico por
ser titular.

PARA TENER EN CUENTA

Los cambios de responsables por seccién se aplican a nuevos referimientos. Los casos existentes conservan su
asignacioén individual.

AL TERMINAR

Equipo preparado para recibir referimientos, revisar excusas y acompafiar a estudiantes y familias.
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19 - REGISTRO DIGITAL

Abre el libro de una seccion

Usa las portadas para encontrar los registros completos de tu centro.

= e 2026-2027- Active lendario 23 -
= biblioteca de registros & ol of a
cesTion AcabeIch

Biblioteca de registros leir modelos

fones con sus estuciantes, maestros y alfcaciones,

Todosloscursos v 20262027 v

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Biblioteca de registros

Cada tarjeta pertenece a una seccion. Muestra portada, grado, modalidad, afio, estudiantes y titular.

02 Filtra la biblioteca

Busca por seccién, titulo o maestro; selecciona curso, modalidad y afio escolar.

03 Entra al registro

Pulsa Abrir registro. La portada y sus hojas conservan el disefio del libro correspondiente.

04 Navega por sus hojas

Usa Portada, Capturar datos, Asistencias y Calificaciones, los selectores y las flechas laterales para cambiar de
pagina.

PARA TENER EN CUENTA

La foto del titular aparece en su circulo cuando esta cargada. Si no tiene foto, veras su inicial. Una plantilla general
y un libro de seccion son cosas distintas.
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20 - REGISTRO DIGITAL

Completa los datos del registro

Completa las hojas de identificacion y datos que corresponden al modelo de tu grado.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Selecciona Capturar datos

Abre las hojas de datos disponibles para tu nivel y grado. En Secundaria corresponden a datos generales,
condicion inicial, emergencias y parentesco.

02 Escribe en la fila correcta

Completa nombres y los campos disponibles. Conserva el numero independiente de cada estudiante.

03 Desplazate por la tabla

Si la hoja es ancha, desliza horizontalmente. Los nimeros ayudan a mantener la referencia de cada fila.

04 Guarda y comprueba

Pulsa Guardar. Al completarse correctamente, las filas quedan vinculadas con sus estudiantes y su inscripcion
anual. Si aparece Revisa las coincidencias, selecciona a la persona correcta o confirma que es otra persona con el
mismo nombre. Volver sin guardar conserva el listado pendiente.

PARA TENER EN CUENTA

Cambiar el nombre en una fila vinculada corrige al mismo estudiante. Un espacio vacio no elimina su identidad ni
cancela su inscripcion. Repetir el guardado reutiliza los vinculos existentes; las sustituciones y traslados requieren
el procedimiento autorizado.
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21 - REGISTRO DIGITAL

Guarda listados sin duplicar estudiantes

Revisa las coincidencias y comparte una sola identidad entre modulos.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Todo su recorrido, en un expediente

Informacion administrativa del estudiante con acceso segun tu funcion.

01 02 03

Perfil Documentos Trayectoria

Datos y responsables vinculados Requisitos y versiones privadas Afios, secciones y resultados
04 05 06

Tramites Correcciones Movimientos

Estado, plazo y responsable Evidencia y aprobacion humana Motivo, fecha y trazabilidad

Las calificaciones, las matriculas y los documentos histéricos se conservan.

Ejemplo ilustrativo. Los permisos y opciones dependen del centro y del afio escolar.

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Conserva el vinculo existente

Cuando una fila ya pertenece a un estudiante, edita sus datos como una correccion de esa misma persona. El
sistema también consulta las identidades consolidadas para conservar sus vinculos.

02 Resuelve las coincidencias

Si Grado.Digital encuentra un perfil del centro que requiere revisién, compara el nombre y las referencias
disponibles. Elige el estudiante existente o confirma que es otra persona cuando esa opcién esté permitida. Un
nombre por si solo no fusiona fichas.

03 Vuelve al listado cuando necesites comprobar

Volver sin guardar cierra la revision y conserva los campos pendientes. Corrige el listado y vuelve a guardar. Una
inscripcion en otra seccion del mismo afo exige revisar el traslado autorizado.

04 Comprueba la integracion

Después del guardado, revisa Inscripciones del afo en Admisiones y el expediente en Secretaria. La cuenta del
estudiante y la publicacion de calificaciones se administran por sus propios procesos.

PARA TENER EN CUENTA

Para otro afio escolar se reutiliza al estudiante y se crea su nueva inscripciéon. Las matriculas internas y del SIGERD
conservan su procedencia; no se inventan documentos ni resultados.

AL TERMINAR

El estudiante queda integrado sin inscribirlo otra vez en cada modulo.
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22 - REGISTRO DIGITAL

Captura las calificaciones manualmente

Trabaja por asignatura, competencia y periodo.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre la hoja de Calificaciones

Comprueba centro, afio escolar, grado, seccidn y asignatura o modulo. Solo las filas con estudiantes y los
campos editables estan habilitados.

02 Introduce valores del modelo correcto

Usa las notas o escalas de ese registro. En Inicial y en los grados habilitados, Evaluacién cualitativa prepara un
borrador con Grado.Digital a partir de hechos observados; revisalo y adaptalo antes de guardarlo.

03 Desplazate con el teclado

Las cuatro flechas recorren las celdas habilitadas. Enter avanza hacia abajo; al terminar una columna, continta
desde arriba en la siguiente columna editable.

04 Trabaja con una seleccion de celdas

Selecciona celdas editables para copiar, pegar o eliminar valores como en una hoja de calculo. Revisa la fila
inicial y las columnas antes de pegar; las celdas bloqueadas y los célculos no se modifican por esta via.

05 Comprueba y guarda

Revisa las notas, los resultados automaticos y las recuperaciones que correspondan al grado. Pulsa Guardar y
espera la confirmacion antes de cerrar o cambiar de dispositivo.

PARA TENER EN CUENTA

Los célculos pertenecen al modelo del grado. Un promedio provisional disponible no convierte en completas las
calificaciones que todavia faltan.
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23 - REGISTRO DIGITAL

Digitaliza una imagen con Grado.Digital

Selecciona las zonas, revisa una fila por estudiante, confirma y aplica los valores antes de guardar.

Revisa la lectura antes de aplicarla

I A T T T
o 01 85 90
] 02 78 82

(] 03 94 96 95

Un espacio vacio se conserva vacio.

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Prepara la hoja y la fotografia

Abre la asignatura o médulo que vas a completar y usa Leer imagen con Grado.Digital. En celular puedes elegir
la cdmara cuando el dispositivo la ofrezca. La foto debe mostrar los niUmeros y los encabezados de las columnas.

02 Revisa las dos zonas de lectura

Grado.Digital propone una zona para los nimeros y otra para los valores. Ajusta solo lo necesario, gira la imagen
si hace falta y confirma que ambas zonas corresponden a las mismas filas. Puedes desmarcar campos que no
deseas enviar a leer.

03 Espera sin volver a cargar la imagen

La lectura puede quedar en cola o reintentarse con una espera indicada. Conserva la imagen pendiente y sigue
el estado que muestra Grado.Digital.

04 Comprueba la tabla por estudiante

La vista previa muestra una casilla de seleccién, un unico N.° y las columnas Valor 1, Valor 2 y las siguientes, con
su referencia. Las filas vienen marcadas; desmarca las que no deseas aplicar y corrige valores comparandolos
con la fotografia.

05 Confirma la revision y aplica

Marca la confirmacién de haber comparado las filas seleccionadas, sus columnas y valores. Pulsa Aplicar
seleccionadas. La vista previa se cierra después de aplicar la lectura.
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06 Guarda el registro
Comprueba las celdas completadas en la hoja y pulsa Guardar. Aplicar coloca valores en los campos; Guardar
conserva los cambios en el centro.

PARA TENER EN CUENTA

Un espacio en blanco no es una nota y no debe rellenarse por suposicién. Las propuestas sin evidencia suficiente
se omiten. Revisa siempre la fotografia: los blancos no sustituyen datos existentes. Con limites de hasta 10 lecturas
se informa el saldo; Lectura infinita no muestra contadores al centro.

AL TERMINAR
Filas revisadas y aplicadas al libro, pendientes de guardar hasta recibir la confirmacion del registro.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web
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24 - REGISTRO DIGITAL

Configura moédulos y resultados de
aprendizaje

Organiza los médulos técnicos y sus RA antes de calificar.

Lengua Espafiola - Gr:

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre el médulo en el registro técnico

El buscador muestra médulos del titulo de esa seccidn. La administracion puede crear o editar sin salir del libro.

02 Revisa c6digo y maestro

Al elegir el médulo se completan sus datos disponibles. Confirma que el maestro responsable sea el correcto.

03 Define los RA

La cantidad va de 1 a 10. Configura sus valores para que sumen 100.

04 Registra las oportunidades

Cada nota del RA debe respetar el valor asignado. Utiliza NC donde el formato permita indicar no completado.

05 Guarda el libro

Los médulos adicionales agregan pares de paginas consecutivas. El maestro asignado puede editar los valores
de sus RA y sus notas.

PARA TENER EN CUENTA

No reduzcas la cantidad de RA si los que quitarias tienen calificaciones. Crear un mddulo en el catalogo no
sustituye el guardado del libro.
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25 - REGISTRO DIGITAL

Asi trabaja el maestro y el titular

Distingue los permisos antes de compartir una cuenta.

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Ingresa con la cuenta del maestro

Su panel muestra los registros donde tiene asignaciones.

02 Abre sus materias

El maestro edita sus asignaturas y modulos; la portada y los datos del estudiante son de consulta si no es titular.

03 Reconoce la titularidad

El titular tiene acceso completo al registro de su seccion y puede generar sus reportes.

04 Completa su perfil

Desde Mi perfil puede actualizar sus datos y su foto.

05 Consulta los reportes autorizados

Los reportes y la bitadcora de titularidades se limitan a las secciones donde es titular.

PARA TENER EN CUENTA

El titular conserva acceso completo a su registro y sus reportes. El maestro de asignatura o modulo respeta sus
asignaciones y el permiso de edicién del centro.
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26 - APRENDIZAJE Y ACOMPANAMIENTO

Organiza las aulas virtuales del centro

Cada aula se conecta con un contenido, su secciéon y el maestro responsable.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Aulas conectadas con sus secciones

El maestro organiza las actividades y el estudiante entra con su cuenta.

MAESTRO ESTUDIANTE
Aula de la seccion 4.2 A Ya tengo mi cuenta

Cadigo del aula: ABC12345
ABC12345

Crear actividad Revisa las actividades y sus fechas.

El cédigo valida centro, afio y seccién. No cambia la matricula del estudiante

Actividad: entrega del aula
Periodo o RA del contenido

ILUSTRACION - DATOS FICTICIOS

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Abre Aula virtual

Comprueba el afio escolar y filtra por nivel, seccion o tipo de contenido. La administracion consulta las aulas del
centro; el maestro trabaja con sus asignaciones autorizadas.

02 Revisa o crea un aula

Selecciona el contenido y su seccién antes de crear. Comprueba maestro, nombre y el Periodo disponible: P1 a
P4 en asignaturas o los RA del médulo cuando corresponda.

03 Prepara las actividades

Revisa lecciones, materiales, fechas de entrega e indicaciones. La actividad muestra el periodo o RA del
contenido; comprueba su configuracion antes de publicar.

04 Invita a los estudiantes

En los participantes revisa los estudiantes de la seccion y sus correos Gmail. Usa la invitacion disponible para
completar su cuenta o aceptar el aula. Un estudiante con cuenta puede utilizar el codigo de su clase si
corresponde a su seccion.

05 Supervisa la participacion

Consulta entregas, avances y retroalimentacion con los permisos disponibles. Las aulas de afios cerrados
conservan su historial para consulta.

PARA TENER EN CUENTA

Crear un aula no crea una cuenta de Google ni sustituye las matriculas del centro. Revisa siempre seccion, correos
y asignaciones antes de invitar.
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27 - FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

Organiza Vinculacion Sectorial y MFCT

Prepara el departamento para las secciones de 6.° de Secundaria Técnico Profesional.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Vinculacion: formacién con oportunidades

Organiza las alianzas y acompafa cada practica de principio a fin.

01 02 03

Empresas y plazas Convenios Estudiantes y practicas
Contactos y capacidad Vigencia y evidencia firmada Un expediente por colocacién
04 05 06

Bitacora y horas Evaluacién y documentos Egresados y empleo

Jomadas revisadas Versiones y evidencias Cohortes y oportunidades

Requiere una seccion de 6.2 de Secundaria Técnico Profesional y una cuenta autorizada.
ILUSTRACION - DATOS FICTICIOS

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Comprueba la oferta del afio

Vinculacién esta disponible si el centro tiene al menos una seccion de 6.° de Secundaria Técnico Profesional en
el afio consultado. Confirma los grados y modalidades antes de revisar el acceso.

02 Asigna el equipo autorizado

En Equipo y configuracion selecciona a la persona existente, su rol de Vinculador/a o Apoyo de Vinculacion y las
secciones correspondientes. Esta asignacion es distinta del acceso institucional TIC o de una titularidad.

03 Prepara y supervisa las practicas

El equipo organiza empresas, convenios, expedientes, planes, horas, visitas y documentos. La administracion
conserva la autorizacién del inicio, cierre, exencién y reapertura. Revisa los requisitos antes de aprobar cada
decision.

04 Utiliza la guia especifica

En Ayuda y recursos elige Vinculacién. El manual explica los modelos originales, las evidencias, el tutor
empresarial, la evaluacion, el seguimiento a egresados y las oportunidades. La evaluacion del MFCT no se copia
automaticamente como nota del registro escolar.

PARA TENER EN CUENTA

El portal de una empresa usa un enlace privado limitado a una practica. Una jornada empresarial autorizada no
suma horas automaticamente: las jornadas se registran y validan en la bitacora.

AL TERMINAR

El centro identifica los responsables del departamento y sus decisiones administrativas.
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28 - ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Configura la asistencia del centro

Prepara calendario, tandas, horarios y orientacion antes de registrar entradas.

Grado. Digital CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Configura la asistencia del centro

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

1 Calendario 2 - Tandas y clases 3 - Orientacién
Inicio y fin del periodo Entrada: 7:30 a. m. Responsable por seccion

Dias lectivos y avisos Tolerancia: 5 min Suplente diferente

Configuracion versionada Verificacion: 10 min Guardar configuracion

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Revisa las clases del horario

Si activaste una propuesta del generador, comprueba las clases incorporadas; no las afiadas otra vez. Si
importaste una imagen, revisa e incorpora sus clases y guarda la configuracién.

02 Comprueba calendario y tandas

En Asistencia y puntualidad > Configuracion y horarios, confirma dias lectivos, excepciones, tanda, hora limite,
tolerancia y tiempo de verificacién.

03 Verifica cada clase

Comprueba seccién, asignatura o modulo, dia de semana, hora de inicio y fin y maestro asignado. Las hojas de
asistencia utilizan esos dias del mes y bloquean filas sin estudiantes.

04 Asigna responsables del departamento

En Psicologia y Orientacion confirma los Responsables por seccién del afio escolar, con responsable y suplente
cuando corresponda. Esa asignacion se utiliza para revisar las excusas.

05 Guarda y comprueba la confirmacion

Pulsa Guardar configuracién y verifica el mensaje. Las jornadas preparadas mantienen su configuracion; el
maestro puede revisar meses anteriores en las hojas correspondientes.

PARA TENER EN CUENTA

Los avisos a tutores dependen de los horarios, limites y canales habilitados. Falta de registro de entrada no
equivale a comprobar que el estudiante no se encuentra fisicamente en el centro.
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29 - ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Consulta feriados y dias sin clases

Utiliza el calendario general del afio escolar y afiade excepciones propias del centro.

Grado. Digital CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Consulta feriados y dias sin clases

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

24 SEPT 2026 18 DIC - 06 ENE Excepcién del centro
Nuestra Sra. de las Mercedes Vacaciones navidenas Selecciona una fecha

Feriado - Sin clases Dias sin clases Sin clases / dia lectivo

Calendario general Descripcion del periodo Guardar y verificar

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Consulta el calendario base

En Configuracion y horarios, revisa Feriados y excepciones. Se muestran la fecha, el nombre y la descripcién del
dia.

02 Distingue los ambitos

El superadministrador afiade, actualiza o quita dias del calendario general por afio escolar.

03 Aiade una excepcion del centro

La administracion puede indicar una fecha sin clases o un dia lectivo excepcional para su centro.

04 Revisa la vigencia

Guarda y verifica las fechas. Quitar una excepcion local hace que vuelva a aplicarse el calendario base.

PARA TENER EN CUENTA

Los cambios no borran asistencias existentes ni reconstruyen jornadas histéricas automaticamente.
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30 - ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Registra asistencia en el libro

Abre las hojas oficiales desde la pestafia Asistencias de cada registro.

Grado. Digital CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Registra asistencia en el libro

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

o © o

Portada — Datos Marcas de la hoja Guardar asistencia
Asistencias — Calificaciones P Presente A - Ausente Flechas para desplazarte
Asignatura: Matematica T Tardanza E - Excusa Enter para bajar de celda
Mes: octubre de 2026 Clic para cambiar la marca Excusa aprobada: protegida

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Elige el registro y la asignatura

Abre la seccion en la biblioteca, pulsa Asistencias y selecciona la asignatura o mddulo.

02 Selecciona el mes

Revisa las fechas y, si aparece, la continuacion de la hoja. Solo se habilitan clases preparadas para los estudiantes
de la seccion.

03 Cambia la marca con un clic

Cada clic recorre P: presente, A: ausente, T: tardanza y E: excusa. Usa las flechas para moverte y Enter para bajar.

04 Guarda la asistencia

Pulsa Guardar asistencia. Una excusa aprobada permanece protegida; el maestro puede solicitar su revision.

PARA TENER EN CUENTA

Las marcas manuales no se sustituyen por la automatizacion. Las lecturas de imagenes no borran marcas
existentes con espacios en blanco.
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31 - ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Solicita y evalua excusas

Los tutores solicitan excusas y el equipo responsable evalla su periodo y evidencia.

Grado. Digital CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Solicita y evalta excusas

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

1 - Solicitud del tutor 2 - Evaluacion 3 - Resultado
Estudiante vinculado Responsable autorizado E en el periodo validado
Desde y hasta, con horas Aprobar / pedir informacin El maestro solicita revision

Motivo y evidencia Registrar decision E rompe la racha

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Asigna responsables por seccion

En Psicologia y Orientacion > Equipo y responsabilidades, registra el responsable y suplente de cada seccion del
afno escolar. Asistencia utiliza esa misma configuracién para evaluar excusas.

02 Envia la solicitud

El tutor elige un estudiante vinculado, fecha y hora inicial y final, motivo y evidencia.

03 Consulta el estado

La solicitud puede estar pendiente, requerir informacion, quedar aprobada, rechazada o revocada.

04 Evalia el periodo

El responsable autorizado revisa la evidencia y puede aprobar un periodo menor al solicitado. Registra el motivo
de su decision.

05 Respeta la proteccion

La aprobacion aplica E en el periodo validado. El maestro solicita revisién cuando corresponde, sin sustituir
directamente una excusa protegida.

PARA TENER EN CUENTA

La excusa E rompe la racha de puntualidad, al igual que Ay T. Los dias no lectivos no cuentan.
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32 - ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Conecta un lector autorizado

Configura un equipo de entrada y registra los carnés con su QR.

Grado. Digital CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Conecta un lector autorizado

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

1 Crear lector 2 - Conectar equipo 3 - Escanear QR
Nombre: Entrada principal Centro: 00000 Esperar confirmacion

Identificador del dispositivo Usar la misma instalacion Estudiante: registra entrada

Clave privada: uso reservado No usar usuario y contrasefa Comunidad: verifica identidad

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Crea el dispositivo

En Control de entrada, escribe un nombre en Lectores de entrada y pulsa Crear lector.

02 Guarda sus credenciales

Copia el identificador y la clave privada mostrados. No son el usuario y contrasefa de tu cuenta; la clave se
muestra una sola vez.

03 Conecta en la misma instalacion

Abre la pantalla del lector e introduce cédigo del centro, identificador y clave. Las credenciales locales no
funcionan en grado.digital.

04 Lee y verifica

Escanea el QR y espera la confirmacion. Para estudiantes se registra la entrada; para los demas miembros se
verifica la identidad.

PARA TENER EN CUENTA

Usa un lector 2D QR compatible o una cdmara con lectura QR compatible. El reconocimiento facial todavia no esta
incorporado. Si se pierde la clave, crea otro lector y revoca el anterior.
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33 - ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Consulta reportes de asistencia

Revisa marcas por clase o entradas al centro con filtros, sexo y exportacion.

Grado.Digital

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Consulta reportes de asistencia

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

1 Filtrar 2 - Revisar
Desde: 01/10/2026 Estudiante - Sexo - Estado

Hasta: 31/10/2026 Persona ficticia - Femenino - P

Seccién: 3.° A Persona ficticia - Masculino - T

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Define el intervalo

CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

3 - Exportar
Asistencia por clase
Entrada al centro

Descargar CSV / Imprimir

Centros educativos

En Resumen y reportes selecciona Desde y Hasta, y aplica filtros de nivel, modalidad, titulo, seccion o estudiante.

02 Elige el tipo de reporte

Asistencia por clase muestra asignaturas y médulos. Entrada al centro muestra una fila por estudiante y fecha.

03 Revisa resultados y sexo

Comprueba P, A, T, E y pendientes. La columna Sexo usa el dato guardado; cuando falta o es contradictorio,

muestra Sin registrar.

04 Descarga o imprime

Pulsa Descargar CSV o Imprimir. La columna Sexo se incluye en ambas salidas. Comprueba los filtros antes de

compartir.

PARA TENER EN CUENTA

Una ausencia de registro de entrada no prueba por si sola que el estudiante no esté en el centro. Investiga

incidencias y utiliza las correcciones autorizadas.
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34 - IDENTIDAD Y COMUNICACION

Disenha e imprime carnés verticales

Genera carnés con logo, foto formal independiente y QR Unico por persona.

Grado. Digital CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

IDENTIDAD Y COMUNICACION

Disefia e imprime carnés verticales

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

o 2] 2]

1 - Foto formal 2x2 2 - Carné vertical 3 - Seleccion e impresion
Frontal y bien iluminada Logo y nombre del centro Toda la comunidad / grupo
Ajustar encuadre y guardar Nombre, funcién y seccion Seccién / persona individual
Independiente del perfil QR dnico y persistente 54 x 856 mm - A4 al 100 %

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Carnés de la comunidad

El centro administra la comunidad; cada usuario puede consultar su carné y cargar su propia foto.

02 Carga la foto formal 2x2

Selecciona una foto frontal y cuadrada. Ajusta acercamiento y posicion, y guarda. Esta imagen es independiente
de la foto del perfil.

03 Prepara el diseiio

La administracion ajusta color y texto al pie. El nombre y logo provienen de los datos del centro. El QR no
cambia por reimprimir o modificar la foto.

04 Selecciona e imprime

Filtra por grupo o seccidn, busca una persona y selecciona resultados o un carné individual. Imprime en A4 al
100 %, sin encabezados ni pies del navegador.

PARA TENER EN CUENTA

El carné vertical mide 54 x 85.6 mm. El QR identifica; no permite iniciar sesidn ni concede permisos de
administracion.
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35 - IDENTIDAD Y COMUNICACION

Coordina la agenda y los calendarios

Organiza actividades, citas y solicitudes sin confundirlas con los dias lectivos de asistencia.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Calendario y citas de tu comunidad

Consulta lo autorizado para tu cuenta y revisa el estado de cada solicitud.

Tu semana en Grado.Digital Solicitud de cita
LUN MAR MIE JUE VIE Elige el estudiante vinculado

Revision del responsable

Espera la confirmacion
Encuentro programado

Consulta la fecha y el estado

Google Calendar requiere configuracién y autorizacion. Una solicitud atin no es una cita confirmada.

ILUSTRACION - DATOS FICTICIOS

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Abre Agenda y calendarios

Usa Mes, Semana, Dia o Lista para ver las actividades de tu dmbito y afio. El acceso superior permite consultar la
agenda y ampliarla.

02 Crea o revisa un calendario

La administracion define calendarios del centro, responsables y participantes. Selecciona el tipo de actividad,
fechas, horas y destinatarios correspondientes.

03 Gestiona solicitudes y reservas

Revisa citas, uso de espacios y actividades pendientes. Confirma las solicitudes que lo requieran y comprueba los
cruces indicados antes de aprobar.

04 Coordina el acompaiiamiento

Las citas con padres y Psicologia y las actividades docentes conservan responsables y participantes. No escribas
informacién clinica en titulos o descripciones compartidos.

05 Conecta Google si esta habilitado

En Conectar con Google Calendar, autoriza tu cuenta y elige los tipos de actividades. Si la conexion no esta
disponible, la agenda interna sigue funcionando. Los cambios se gestionan desde Grado.Digital.

PARA TENER EN CUENTA

Los feriados y excepciones lectivas se revisan en la configuracion de asistencia. Un evento de la agenda no
modifica por si mismo ese calendario escolar.
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36 - IDENTIDAD Y COMUNICACION

Comunicate con la comunidad

Envia mensajes dentro del ambito autorizado de tu cuenta.

Grado. Digital CENTRO DE DEMOSTRACION - 00000

IDENTIDAD Y COMUNICACION

Comunicate con la comunidad

llustracion del flujo - Datos ficticios - Guia paso a paso

1 - Destinatarios 2 - Redactar 3 - Conversaciones
Toda la comunidad Escribir el mensaje Permisos seguin el rol

Grupos del centro Ayuda de Grado Digital Titular: su seccion

Personas individuales Revisar antes de enviar Consultar el historial

Comprueba el centro y el afio escolar antes de guardar o compartir.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Elige destinatarios

La administracion puede dirigirse a toda la comunidad, grupos o personas de su centro. El titular se comunica
con estudiantes y tutores de su seccion.

02 Redacta y revisa

Escribe el mensaje o utiliza la ayuda de Grado.Digital cuando esté disponible. Revisa los nombres, fechas y el
contenido antes de enviarlo.

03 Respeta los permisos

Los estudiantes y tutores tienen opciones limitadas de destinatarios y no pueden crear envios masivos.

04 Consulta el historial

Revisa las conversaciones y confirmaciones del médulo. La administracion puede silenciar usuarios conforme a
los controles disponibles.

PARA TENER EN CUENTA

Una propuesta de Grado.Digital debe revisarse antes de enviarse. Los permisos de mensajes dependen del rol y de
las vinculaciones del centro.
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37 - IDENTIDAD Y COMUNICACION

Instala la app y comprende la conexion

La misma cuenta abre el espacio autorizado en celular y computadora.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Grado.Digital en tu dispositivo

Instala la app y activa las notificaciones que correspondan a tu cuenta.

. 1. Instala desde el navegador
Grado.DlgltaI Abre el menu o el botén Instalar Grado.Digital.
Tu espacio personal

. 2. Activa los avisos del dispositivo
@ Avisos

Concede el permiso cuando decidas recibirlos.
Activados

3. Comprueba tu icono de conexion

Tu centro, contigo. )
Los maestros ven sus notas pendientes de envio.

H

Las notas sin conexién se preparan solo para hojas de calificaciones asignadas al maestro.

ILUSTRACION - DATOS FICTICIOS

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Instala desde un navegador compatible

Usa Instalar Grado.Digital y sigue las instrucciones de tu dispositivo. La instalacion aflade un acceso; no crea otra
cuenta ni modifica tus permisos.

02 Activa los avisos del dispositivo

Abre Mensajes y notificaciones desde la campana y activa los avisos. Concede el permiso del navegador cuando
se solicite; el indicador distingue avisos activos e inactivos.

03 Reconoce el indicador de conexion

El icono superior se muestra en verde con conexion. Cuando hay calificaciones pendientes, indica su cantidad
para que el maestro sepa que aun deben llegar al servidor.

04 Explica la captura sin conexién

En los dispositivos preparados, el maestro dispone automaticamente de las hojas de sus asignaturas o médulos
asignados. No se afiade todo el libro por ser titular; este mecanismo trabaja Unicamente con hojas de
calificaciones.

05 Comprueba el regreso de la conexién

Las capturas pendientes se envian automaticamente solo a casillas vacias. Si el servidor ya tiene una nota, se
conserva la del servidor. Modificar una calificacion existente requiere conexion.

PARA TENER EN CUENTA

No borres datos del navegador ni cambies de cuenta mientras haya capturas pendientes. La instalacién y los avisos
dependen de la compatibilidad y los permisos del dispositivo.
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38 - REPORTES Y CIERRE

Mide el avance de las calificaciones

Define el periodo a supervisar y consulta lo registrado y lo pendiente.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Seguimiento y promedio: dos miradas

Selecciona el afio, los filtros y el resultado que necesitas consultar.

SEGUIMIENTO DE CAPTURA PROMEDIO GENERAL

Meta P2: incluye P1y P2 Desde las notas disponibles

D -
P1 Resultado provisional

Puede cambiar con nuevas notas.
P2 D

Rangos, graficos y reconocimientos

Registradas frente a esperadas Siempre dentro de tus permisos.

La meta mide el avance acumulado. El promedio refleja resultados numéricos disponibles.

ILUSTRACION - DATOS FICTICIOS

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Abre Seguimiento de calificaciones

Comprueba el centro y el afio escolar. Selecciona la meta que deseas medir: P1, P2, P3, P4, Final o Extraordinarias
segun la vista.

02 Interpreta la meta acumulada

P1 mide lo necesario de P1. Al elegir P2 se incluyen P1y P2; P3 y P4 agregan los periodos anteriores. Revisa los
resultados finales o extraordinarios en su fase correspondiente.

03 Filtra para dar acompafiamiento

Utiliza nivel, grado, modalidad, titulo, seccion, maestro o contenido cuando se ofrezcan. La administracion ve su
centro; el maestro consulta Unicamente su ambito autorizado.

04 Revisa los pendientes de configuracion

Los contenidos que requieren cantidad o valores de RA deben completarse con un usuario autorizado. Los
avisos de configuracion se muestran a quienes tienen permiso para corregirlos.

05 Distingue captura y desempeiio

El porcentaje de captura indica cuanto se ha registrado; no expresa la calidad de las notas. Para resultados
académicos utiliza Promedio general y los reportes.

PARA TENER EN CUENTA

Un médulo sin la ponderacién necesaria no debe presentarse como un resultado completo. Confirma la
configuracion antes de interpretar los totales.
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39 - REPORTES Y CIERRE

Consulta promedios y reconocimientos

Los resultados disponibles evolucionan conforme se registran calificaciones.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Seguimiento y promedio: dos miradas

Selecciona el afio, los filtros y el resultado que necesitas consultar.

SEGUIMIENTO DE CAPTURA PROMEDIO GENERAL

Meta P2: incluye P1y P2 Desde las notas disponibles

P1 G i
Resultado provisional
Puede cambiar con nuevas notas.

P2 D

Rangos, graficos y reconocimientos

Registradas frente a esperadas Siempre dentro de tus permisos.

La meta mide el avance acumulado. El promedio refleja resultados numéricos disponibles.

ILUSTRACION - DATOS FICTICIOS

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Abre Promedio general

En Gestidén académica selecciona Promedio general. Elige Resultado final o el periodo P1, P2, P3 o P4.

02 Ajusta los filtros

Selecciona nivel, grado, modalidad, titulo o seccidn. Revisa la distribucion por rangos, la comparacién por
seccién y la evolucion por periodo.

03 Reconoce los datos provisionales

El promedio puede mostrarse desde la primera nota numérica. Las notas que faltan no se convierten en cero; los
ceros validos si cuentan. Identifica resultados completos, provisionales y sin notas numéricas.

04 Revisa las posiciones y los reconocimientos

Los reconocimientos y las posiciones pueden cambiar al guardar nuevas calificaciones. Un resultado provisional
no equivale a un boletin final cerrado; en Inicial se conserva la valoracién cualitativa.

05 Configura los rangos cuando corresponda

Como administracién, abre Configurar rangos, revisa limites y reconocimientos y decide si los modulos forman
parte del promedio final. Guarda la configuracion del afo escolar sin superponer rangos.

PARA TENER EN CUENTA

Los médulos no se distribuyen como notas académicas de P1 a P4 en esta vista. Revisa la politica indicada en
pantalla y la inclusién de médulos en el resultado final.
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40 - REPORTES Y CIERRE

Habilita las calificaciones para las familias

La publicacion de un periodo es una decision de la administracion del centro.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Seguimiento y promedio: dos miradas

Selecciona el afio, los filtros y el resultado que necesitas consultar.

SEGUIMIENTO DE CAPTURA PROMEDIO GENERAL

Meta P2: incluye P1y P2 Desde las notas disponibles

P1 G i
Resultado provisional

Puede cambiar con nuevas notas.
P2 D

Rangos, graficos y reconocimientos
Registradas frente a esperadas Siempre dentro de tus permisos.

La meta mide el avance acumulado. El promedio refleja resultados numéricos disponibles.

ILUSTRACION - DATOS FICTICIOS

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Revisa los registros antes de publicar

Comprueba afio, secciones, estudiantes, notas y resultados necesarios. Usa Seguimiento para localizar
pendientes y Reportes para revisar los documentos.

02 Abre Publicar calificaciones

En Gestién académica entra en Publicar calificaciones y confirma el afo escolar que vas a modificar.

03 Selecciona los periodos disponibles

Activa P1, P2, P3 o P4 segln la entrega autorizada. Guarda y comprueba la confirmacién de disponibilidad.

04 Comprueba el alcance de la consulta

El estudiante ve sus datos y el tutor, sus estudiantes vinculados. En los mddulos se habilitan progresivamente los
RA correspondientes a los periodos publicados.

05 Distingue publicacién, documentos y correo

Publicar habilita la consulta en el portal. Generar el PDF y enviarlo por correo son acciones diferentes y requieren
su revision y confirmacion.

PARA TENER EN CUENTA

Publicar un periodo no cambia ninguna nota ni sustituye el guardado del registro. Los cambios de disponibilidad
quedan vinculados al centro y afio escolar.
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41 - REPORTES Y CIERRE

Genera los boletines de periodos

Selecciona la seccion y el periodo antes de generar el PDF.

0262007 -Activo v B3 Calendwio 00 = [

= Reportesy boletines

Reportes y boletines

Centro de prucba TIC- 00000

Secd6ny aio escolar

© A~ General - 2026-2027

Boletines finales

por estudiane.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Reportes y boletines

Puedes entrar desde el mend, la tarjeta de la seccién o el registro. Confirma centro y afio escolar.

02 Selecciona el alcance y el periodo

Comprueba la seccion y el periodo que deseas entregar. Para envios, usa los filtros disponibles: todos, nivel,
modalidad, titulo, seccion o estudiante individual.

03 Genera el formato disponible

Selecciona el boletin por periodo y espera que termine la preparacion del PDF. Usa el modelo oficial disponible
para el nivel y grado; revisa identificacion, logo y resultados.

04 Descarga o prepara el envio

Descarga el documento. Si vas a enviarlo por correo, revisa los estudiantes y sus tutores vinculados, el boletin
elegido y la vista previa individual antes de confirmar.

05 Confirma los destinatarios

Cada tutor debe recibir Unicamente el boletin de su estudiante vinculado. El envio necesita correo y servicio de
entrega habilitados; revisa el estado mostrado por el sistema.

PARA TENER EN CUENTA

Generar un PDF o enviarlo por correo no cambia por si solo la disponibilidad en el portal. Usa Publicar
calificaciones para habilitar los periodos que podran consultar estudiantes y tutores.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web
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42 - REPORTES Y CIERRE

Genera los boletines finales

Revisa el cierre del registro antes de emitir el documento.

= [ 2026.2027- Active. - € =
= Reportesy boletines & Calend: of a

Reportes y boletines

Centro de prucba TIC- 00000

ia- 3. A- General - 2026-2027

Boletin de perfodos: mostrar hasta

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Revisa las notas del aino

Completa periodos, recuperaciones y demds campos aplicables. Comprueba los resultados calculados.

02 Confirma el perfil del centro

Logo y responsables deben estar guardados antes de generar.

03 Abre la seccion correcta

En Reportes y boletines selecciona secciéon y afio escolar.

04 Pulsa Boletines finales

Se genera la portada y el interior correspondiente a cada estudiante.

05 Revisa, descarga o envia

Comprueba el PDF. Para enviarlo, usa Enviar calificaciones individuales: elige estudiante, boletin y tutores
vinculados; revisa el PDF individual y pulsa Enviar. Cada tutor recibe solo el boletin de ese estudiante.

PARA TENER EN CUENTA

Genera el formato oficial disponible para el grado. Si el reporte entra en cola, espera su preparacion antes de
descargarlo.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web
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43 - REPORTES Y CIERRE

Genera el acta final

Obtén el consolidado de la seccion.

= [ 2026.2027- Active. - € =
= Reportesy boletines & Calend: of a

Reportes y boletines

Centro de prucba TIC- 00000

Boletines finales

port

iterior por estudante.

Generar POF —

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Guarda el registro completo

Revisa estudiantes, numeros de fila y calificaciones finales.

02 Selecciona la seccion y aiio

Abre Reportes y boletines y confirma ambos datos.

03 Pulsa Acta final
En los modelos que ofrecen Acta final, genera el consolidado con los estudiantes y resultados de la seccion.

Comprueba la capacidad y el formato del grado seleccionado.

04 Comprueba y descarga

Revisa el orden, los responsables y los resultados. Descarga o imprime desde el visor PDF.

PARA TENER EN CUENTA

El administrador del centro puede generar sus reportes. Un maestro titular puede generar los de su seccion; otro
maestro no obtiene ese acceso por impartir una sola materia.
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44 - REPORTES Y CIERRE

Consulta el historial y resuelve conflictos

Cada cambio guardado deja una referencia para revisarlo.

262027 hetve v B Glendaio 5 Of @ @

HISTORIAL Y ACCESOS

Bitacora de actividad

los cambios de caf

sy 1a acividad de

Usuario o de estudiante.

Desde Hasta

dd/mm/azaa @ dd/mm/asza

Registro /centro Cambio / acceso Valor anterior / sesién

Centro 00000

2371072025 84559 .11

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre Bitacora de actividad

Selecciona el afo escolar y filtra por fecha de inicio y fin. Elige el tipo de actividad que deseas consultar.

02 Revisa cambios de calificaciones

Consulta usuario, momento del cambio, valor anterior y valor nuevo, junto al registro y estudiante
correspondientes. Los resultados automaticos se identifican en el historial.

03 Consulta inicios y cierres de sesion

Usa los filtros de sesiones para revisar el acceso de usuarios del centro y las salidas registradas. El historial
muestra lo que quedo registrado; no reconstruye actividad anterior a su activacién.

04 Resuelve un conflicto antes de guardar

Si otro usuario guardd una versidon mas reciente, no sobrescribas sus cambios. Conserva lo pendiente, consulta
la version del servidor y revisa las diferencias con conexién antes de volver a guardar.

05 Comprueba lo que finalmente quedé guardado

Regresa al registro y confirma los valores y su revision mas reciente. El historial sirve para consulta y trazabilidad,
no para editar directamente una nota.

PARA TENER EN CUENTA

La prioridad de sincronizacion sin conexion es la version del servidor: una casilla que ya tiene nota no se
sobrescribe con una captura pendiente del dispositivo. Las fechas se muestran en hora de Republica Dominicana.

Ver la ilustracién complementaria en la guia web
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45 - REPORTES Y CIERRE

Pide ayuda y prepara tu cierre

Resuelve lo pendiente con la informacion correcta.

= Catélogo de registros

sssssssssssssssssss

Modelos disponibles

tige 2dos que utiiza tu centro,

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Secundaria - Modalidad
General

Retira de bibloteca

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Modelo no publicado

Escribe por WhatsApp e indica el centro, nivel, grado, modalidad y el titulo o mencién que necesitas.

02 No aparece tu centro o ya tiene cuenta

Comprueba el cédigo y el nombre. Si ya existe una cuenta, solicita ayuda para acceder en vez de registrar otro
centro.

03 Problemas con una imagen

Revisa formato, tamafio, claridad de la fotografia y pagina activa. Describe el mensaje de error si necesitas
soporte.

04 Antes de entregar reportes

Comprueba afo, matricula, titular, logo, responsables y calificaciones; guarda y revisa el PDF.

05 Cierra tu sesion

Utiliza Cerrar sesién cuando termines, especialmente si compartes el equipo.

PARA TENER EN CUENTA

Puedes solicitar ayuda en el +1 829 352 8390. El enlace abre WhatsApp con un mensaje preparado; tu decides
cuando enviarlo.

Solicitar ayuda por WhatsApp: +1 829 352 8390
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46 - PARTICIPACION FAMILIAR

Participa en la APMAE del centro

Organizacion, convocatorias, propuestas y rendicion de cuentas.

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Abre el moédulo incluido

APMAE esté incluido al activar el centro y no requiere habilitacién manual. La opcion Mi APMAE aparece para los
perfiles autorizados; entrar al espacio no crea una directiva ni asigna cargos.

02 Utiliza tu identidad existente

Los padres y tutores conservan su cuenta y sus estudiantes vinculados. Las personas invitadas disponen de
permisos exclusivos para su actividad.

03 Consulta la guia especifica

Abre Guia paso a paso dentro de Mi APMAE para conocer las tareas de familias, comités, directiva, tesoreria,
comisién electoral y colaboradores.

PARA TENER EN CUENTA

El cargo APMAE no concede acceso a calificaciones, expedientes psicoldgicos ni informacion privada de otras
familias.

AL TERMINAR

Reconoces el espacio APMAE y donde consultar sus instrucciones.
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47 - ADMINISTRACION DEL CENTRO

Recibe solicitudes y confirma inscripciones

Gestiona convocatorias, documentos y cupos desde Admisiones y prematricula.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Un ingreso organizado, de principio a fin

Convocatorias, documentos y cupos para el afo escolar seleccionado.

01 02 03

Convocatoria Solicitud Revision

Fechas y oferta educativa Datos del estudiante y responsables Documentos, observaciones y citas
04 05 06

Cupo reservado Inscripcion Expediente

Vigencia y confirmacion Seccion y nimero disponibles Un vinculo, sin duplicar archivos

Enviar una solicitud no confirma el cupo ni crea una cuenta de estudiante.

Ejemplo ilustrativo. Los permisos y opciones dependen del centro y del afio escolar.

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Prepara la convocatoria

Selecciona el afo, configura fechas, oferta educativa, capacidad y requisitos. Publica el enlace del centro cuando
esté listo.

02 Revisa y decide

Consulta las solicitudes, revisa documentos, solicita correcciones o registra citas. Aprobacion, reserva y
confirmacién son pasos distintos.

03 Confirma la inscripcion

La persona autorizada elige una seccién compatible y un nimero disponible. Se vinculan las identidades
existentes y los documentos pasan al expediente sin duplicarlos.

04 Distingue el total de inscripciones

Estudiantes inscritos abre todas las inscripciones internas del afio, incluidas las creadas desde registros y
vinculaciones. Inscripciones por admisiones muestra las solicitudes que completaron ese proceso. No son el
mismo contador.

PARA TENER EN CUENTA

Enviar una solicitud no confirma un cupo ni crea una cuenta. Consulta el manual de Admisiones para el recorrido
completo.

AL TERMINAR

El ingreso queda conectado con la matricula y el expediente del afio correcto.
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48 - ADMINISTRACION DEL CENTRO

Organiza expedientes y tramites

Un expediente por estudiante y documentos con revision y trazabilidad.

Grado.Digital - GUIA PASO A PASO

Todo su recorrido, en un expediente

Informacion administrativa del estudiante con acceso segun tu funcion.

01 02 03

Perfil Documentos Trayectoria

Datos y responsables vinculados Requisitos y versiones privadas Afios, secciones y resultados
04 05 06

Tramites Correcciones Movimientos

Estado, plazo y responsable Evidencia y aprobacion humana Motivo, fecha y trazabilidad

Las calificaciones, las matriculas y los documentos histéricos se conservan.

Ejemplo ilustrativo. Los permisos y opciones dependen del centro y del afio escolar.

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Consulta el expediente

En Secretaria busca al estudiante y filtra por Inscripcion del afio. Inscrito identifica su matricula interna;
Pendiente de vinculacidn conserva la ficha sin atribuirle una seccidén interna. Abre su expediente para consultar
datos, responsables, documentos y trayectoria.

02 Atiende las solicitudes

Revisa y prepara constancias o documentos disponibles. La aprobacidn, emisiéon y entrega requieren sus
capacidades especificas.

03 Conserva la evidencia

Las versiones, copias emitidas, correcciones y movimientos quedan registradas. Los boletines utilizan el PDF
oficial disponible y la verificacion publica no revela el expediente.

PARA TENER EN CUENTA

El permiso de Secretaria no concede edicion de calificaciones ni acceso a expedientes psicolégicos. Consulta su
manual especifico.

AL TERMINAR

La documentacion y la atencion a las familias tienen un proceso organizado.
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49 - ADMINISTRACION DEL CENTRO

Consulta tus modulos y solicita capacidad

Todos los médulos estan incluidos; la capacidad y los permisos son controles diferentes.

xso0
odos los médulos. Una capacidad clara.

El cent da

1 ACCESOCOMPLETO 2 CREACION CoNLiMTE 3 SOLICITAR AMPLIACION

Incluids cesidad

llustracién de apoyo. Amplia las imagenes en la version web.

01 Reconoce el acceso inicial

Al activar el centro recibe todos los médulos incluidos, también APMAE, Admisiones y Secretaria. Cada persona
sigue utilizando Unicamente las funciones y datos autorizados para su perfil.

02 Abre Médulos y capacidad

Como administracion del centro, consulta los médulos completos o limitados y sus contadores por afio escolar.
El limite es del centro y se comparte entre sus usuarios; cambiar de cuenta no afiade capacidad.

03 Conserva el trabajo existente

Un limite no oculta el médulo ni elimina registros. Puedes consultar y editar lo existente segun tus permisos. Las
creaciones nuevas sujetas a un contador requieren capacidad disponible; emitir un documento nuevo también
es una creacion.

04 Solicita una ampliacién

Si necesitas mas capacidad pulsa Solicitar ampliacidn junto al concepto, explica la necesidad y confirma. La
solicitud se registra internamente para la superadministracion; consulta su respuesta y la configuracion vigente
en esta misma pantalla.
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05 Distingue los controles

La superadministracion configura moédulos, limites y plantillas desde Mddulos y limites. Los permisos del
personal se administran por separado. Las lecturas y redacciones conservan su limite diario actual, sin afadir
otro contador de consumo aqui.

PARA TENER EN CUENTA

Los usos se separan por afio escolar; el techo configurado se aplica a cada afio. Eliminar registros no devuelve
capacidad automaticamente. Los errores y reintentos no consumen dos veces una creacion.

AL TERMINAR

Sabes consultar la capacidad del centro y solicitar una revisién sin perder informacion.
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50 - COBROS Y COLEGIATURA

Abre Cobros y colegiatura

Un espacio financiero para colegios privados activos, con permisos independientes.

COLEGIO DE EJEMPLO - DATOS FICTICIOS

Cobros y colegiatura

COBRADO ESTE MES POR COBRAR SALDO VENCIDO

RD$240,000 RD$80,000 RD$15,000

Cuentas por cobrar [EEIEREEREERIGEE Planes y tarifas Becas y descuentos

Buscar estudiante o familia,
ESTUDIANTE SECCION

Ana Familia Ejemplo 32A . Primaria

Responsable financiero autorizado

Luis Familia Ejemplo

Responsable financiero autorizado

Una identidad por estudiante. Cada movimiento, relacionado.
Las evidencias pendientes no reducen Ia deuda. Los pagos confirmados conservan su recibo y su bitécora.

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Confirma el colegio y el afio

SALDO

RD$4,500

RD$0

BECAS Y DESCUENTOS

RD$25,000

jay conciliacion

Todas las secciones

VENCIDO ACCIONES

RD$1,500 Ver cuenta

Ver cuenta

Centros educativos

Entra con tu propia cuenta y abre Cobros y colegiatura. Revisa el cddigo del colegio y el afio escolar de la parte

superior.

02 Comprueba tus funciones

Direccion administra el modulo. Puede delegar configuracion, cobro, verificacion, autorizaciones y reportes de

manera separada.

03 Reconoce el acceso de las familias

Ser tutor académico no concede acceso financiero automaticamente. Direccion debe vincular expresamente al

responsable financiero del estudiante.

PARA TENER EN CUENTA

al consultar enlaces y documentos.

AL TERMINAR

Reconoces el ambito y los permisos de tu cuenta.
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51 - TIENDA ESCOLAR

Compra en la tienda de tu centro

Productos escolares y seguimiento de pedidos para toda la comunidad.

Grado.Digital
TU COMUNIDAD. TU TIENDA

BN Cada compra, acompafiada.

Catélogo, existencias y pedidos en un solo espacio

Tienda escolar

PRODUCTOS DISPONIBLES PEDIDOS Y PAGOS ENTREGAS Y EXISTENCIAS

Catalogo Seguimiento Control

N 9 o«

Pr

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Abre Tienda de mi centro

Desde el menu de tu espacio entra en Tienda escolar. También puedes entrar por la direccion publica de tu
centro.

02 Elige producto, talla y color

Revisa las existencias y el precio, selecciona una opcion y afiade la cantidad a tu carrito. El carrito pertenece a
una sola tienda.

03 Confirma tus datos y la entrega

Puedes comprar con tu cuenta o como visitante. Revisa el resumen, las condiciones y el método de pago
disponible: transferencia o pago al recoger.

04 Conserva el seguimiento de tu pedido

Consulta Mis pedidos o utiliza el acceso privado que recibiste. Una transferencia queda pendiente hasta que el
centro la verifique. No es un pago con tarjeta.

PARA TENER EN CUENTA

Una compra no crea una inscripcién, no cambia tus permisos educativos y no bloquea calificaciones por
colegiatura. No compartas el acceso privado a tu pedido. Guia completa: /ayuda/?perfil=tienda.

AL TERMINAR

Puedes comprar y seguir tu pedido sin mezclarlo con los procesos académicos.
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52 - TIENDA ESCOLAR

Prepara la web y la tienda del centro

Publicacion explicita, productos reales y permisos comerciales separados.

UNA DIRECCION PROPIA, UN MISMO SISTEMA
Sitios publicos por centro

01 - IDENTIDAD 02 - VERIFICACION 03 - PUBLICACION
nombre.grado.digital HTTPS comprobado Oferta y tienda

Centro correcto - Nombre tnico DNS - Certificado - Desafio seguro Solo contenido publico autorizado

El acceso privado permanece en www.grado.digital.

Preparar — Revisar — Verificar — Publicar

llustracion de apoyo - Datos ficticios - Grado. Digital

llustracion de apoyo. Amplia las imagenes en la versién web.

01 Prepara la tienda

Abre Administrar tienda y web. Confirma la entidad autorizada para vender y configura contactos, pagos,
entrega y condiciones antes de publicar.

02 Completa catalogo e inventario

Crea categorias y productos, agrega fotos, opciones de talla y color, precios y existencias reales. Delega
funciones de catélogo, cobro, entrega y reportes segun corresponda.

03 Elige qué publicar

La web institucional y la tienda se habilitan por separado. Solo la informacion publicada es visible al publico. La
direccion del subdominio debe ser asignada y verificada por superadministracion.

04 Administra los pedidos

Revisa transferencias, confirma pagos, prepara y entrega con cddigo. Usa cancelaciones o reembolsos
autorizados; conserva la bitacora y los comprobantes.

PARA TENER EN CUENTA

La tienda empieza vacia y cerrada. No publiques productos o datos bancarios de ejemplo como si fueran reales. La
facturacion electrénica requiere conexion GAE y entidad vendedora autorizadas. Guias: /ayuda/?perfil=tienda,
/ayuda/?perfil=dominios y /ayuda/?perfil=tienda-fiscal.

AL TERMINAR

La comunidad encuentra una web y una tienda publicadas bajo control del centro.
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CONSULTA RAPIDA

Preguntas frecuentes

¢Debo completar los tres caminos?

No. Elige un camino por cada seccidn: cargar un horario existente, generar uno o crear manualmente. Si una
seccién ya existe, seleccionala; no vuelvas a crearla.

¢Debo elegir los modelos antes de crear una seccion?

Puedes revisarlos antes. Cuando guardas una seccion o activas un horario con secciones nuevas, el sistema
incluye el modelo correspondiente si esta publicado. Si falta, solicita su publicacion por WhatsApp.

¢Generar la propuesta ya crea las secciones?

No. En el generador, las secciones nuevas se crean al activar la propuesta. En la carga de una imagen, el botén
Crear seccion la guarda en ese momento; después debes incorporar y guardar las clases.

¢{Qué se prepara automaticamente al activar un horario?

Las secciones pendientes, sus registros y contenidos, las asignaciones y las clases para asistencia. La matricula de
estudiantes se revisa y carga por separado.

¢{Qué puede ver un maestro de Psicologia y Orientacion?

Un maestro utiliza los referimientos autorizados y consulta el estado y las recomendaciones compartidas de sus
casos. Las evaluaciones, sesiones y documentos privados requieren autorizacién del departamento.

¢Aplicar una lectura guarda el registro?

Aplicar coloca los valores revisados en los campos. Después debes guardar el registro y comprobar la
confirmacién.

¢Por qué no se ven las calificaciones de un estudiante?

Primero comprueba que estén guardadas y vinculadas a la seccion y afio correctos. El centro debe publicar el
periodo P1, P2, P3 o P4 para que estudiantes y tutores lo consulten.
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CONSULTA RAPIDA

Preguntas frecuentes (continuacion)

¢Como se habilita al dinamizador TIC?

El registro independiente TIC requiere aprobaciéon de la superadministracion. El acceso aprobado permite
administrar ese centro. Los permisos de tareas delegadas dentro de Dinamizacién TIC se configuran por
separado.

¢Cuando esta disponible Vinculacion?

Cuando el centro tiene una seccion de 6.° de Secundaria Técnico Profesional en el afio consultado. La
administracion asigna al equipo y sus secciones; el Manual de Vinculacion explica el proceso completo.
¢Un modulo limitado desaparece o borra mis datos?

No. Continua visible para los perfiles autorizados. Se conservan los datos y las ediciones permitidas; el limite
controla nuevas creaciones del concepto indicado.

¢{Qué cambia al activar un centro nuevo?

Incluye todos los modulos, también APMAE. Recibe la plantilla inicial vigente. Los permisos de cada cuenta
siguen siendo independientes de la capacidad comercial del centro.

ANTES DE CERRAR

Comprueba la confirmacion de cada guardado y cierra tu sesién cuando utilices un dispositivo compartido.

Abrir la version web de este manual

Ayuda por WhatsApp: +1 829 352 8390

Los permisos y opciones disponibles dependen de tu perfil, de tus asignaciones y del afio escolar seleccionado.
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