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            INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE ESTUDIANTES GRADUANDOS ASPECTOS A TOMAR EN CUENTA ANTES DE REGISTRAR A SUS ESTUDIANTES El sistema de registro para la evaluación de estudiantes, es una herramienta que se encuentra disponible para todos los establecimientos a través de la página de Internet. Dicho registro se realiza en línea; esto significa que una vez que ingresa al sistema y siga los pasos que se detallan a continuación, habrá registrado a los estudiantes que pertenecen a su establecimiento que cierran una carrera de diversificado, para la evaluación Graduandos (los datos se grabarán de manera inmediata). Para facilitar y agilizar el proceso de registro de los estudiantes, la aplicación actualmente se encuentra vinculada en el Sistema de Registros Educativos (SIRE) (https://sire.mineduc.gob.gt/SREW/) (al que también se puede acceder desde la página de la Digeduca, en la sección Directores). En este, los directores o personas encargadas, han ingresado a inicios del ciclo escolar, los datos de sus estudiantes de todos los niveles educativos, incluyendo a los estudiantes del Ciclo de Educación Diversificada del Nivel de Educación Media. De esta forma, se podrán importar a manera de lista, por rama de enseñanza y secciones, los nombres de los estudiantes que deberán participar en la evaluación Graduandos (únicamente en el caso de los estudiantes del año 2021). Para poder registrar a la evaluación a los estudiantes con código personal 2021, deberán obligatoriamente haber inscrito primero a sus estudiantes en el SIRE y, marcar el grado y la sección como GRADUANDOS. Esto se hace al seleccionar la pestaña CICLO LECTIVO, luego GRADOS Y SECCIONES que despliega las carreras, grados y secciones. En la última columna aparece la casilla GRADUANDOS que se debe marcar con un cheque. Durante este proceso, deben haber indicado también quiénes de ellos tienen alguna Necesidad Educativa Especial (NEE). Solo de esta manera podrá completar el proceso de registro para evaluar a los estudiantes con NEE. 
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INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE ESTUDIANTES GRADUANDOS ASPECTOS A TOMAR EN CUENTA ANTES DE REGISTRAR A SUS ESTUDIANTES El sistema de registro para la evaluación de estudiantes, es una herramienta que se encuentra disponible para todos los establecimientos a través de la página de Internet. Dicho registro se realiza en línea; esto significa que una vez que ingresa al sistema y siga los pasos que se detallan a continuación, habrá registrado a los estudiantes que pertenecen a su establecimiento que cierran una carrera de diversificado, para la evaluación Graduandos (los datos se grabarán de manera inmediata). Para facilitar y agilizar el proceso de registro de los estudiantes, la aplicación actualmente se encuentra vinculada en el Sistema de Registros Educativos (SIRE) (https://sire.mineduc.gob.gt/SREW/) (al que también se puede acceder desde la página de la Digeduca, en la sección Directores). En este, los directores o personas encargadas, han ingresado a inicios del ciclo escolar, los datos de sus estudiantes de todos los niveles educativos, incluyendo a los estudiantes del Ciclo de Educación Diversificada del Nivel de Educación Media. De esta forma, se podrán importar a manera de lista, por rama de enseñanza y secciones, los nombres de los estudiantes que deberán participar en la evaluación Graduandos (únicamente en el caso de los estudiantes del año 2021).
 Para poder registrar a la evaluación a los estudiantes con código personal 2021, deberán obligatoriamente haber inscrito primero a sus estudiantes en el SIRE y, marcar el grado y la sección como GRADUANDOS. Esto se hace al seleccionar la pestaña CICLO LECTIVO, luego GRADOS Y SECCIONES que despliega las carreras, grados y secciones. En la última columna aparece la casilla GRADUANDOS que se debe marcar con un cheque. Durante este proceso, deben haber indicado también quiénes de ellos tienen alguna Necesidad Educativa Especial (NEE). Solo de esta manera podrá completar el proceso de registro para evaluar a los estudiantes con NEE.
 https://sire.mineduc.gob.gt/SREW/
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2
 Si son alumnos de años anteriores, siga igualmente los pasos (del 1 al 5), con la diferencia de que los alumnos no estarán previamente registrados sino se ingresarán al sistema de registro de manera manual (es decir, omita el paso 6 de este instructivo y continúe con el 8 (años 2020-2008) o bien con el paso 9 si son estudiantes sin código personal de los años 2007-2005).
 Para conocer el proceso de registro de graduandos para los establecimientos a distancia, siga los pasos del 1 al 5 y luego pase a los puntos 10, 10.1 y 10.2.
 El proceso de registro de estudiantes para la evaluación se podrá realizar desde la plataforma del SIRE, al ingresar con el código y la clave del establecimiento.
 Una vez dentro, en la pestaña Estudiantes seleccione la opción Registro Graduandos que lo vinculará directamente a la aplicación.
 1
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3
 Aparecen en la pantalla los cuatro pasos a seguir para registrar a los estudiantes: cuestionario para directores, información del establecimiento, registro de estudiantes y correo electrónico de estudiantes. El registro no permite pasar al paso siguiente si no se ha completado el o los pasos anteriores. Es decir, el paso tres no se podrá llevar a cabo si no se ha llenado el cuestionario para directores ni la información del establecimiento.
 2
 REGISTRO PARA EVALUACIÓN DE GRADUANDOS 2021
 REGISTRO PARA EVALUACIÓN DE GRADUANDOS 2021
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4
 El cuestionario está conformado por una serie de preguntas que deberá responder para poder continuar con el proceso de registro. Se recomienda que con periodicidad (cada 5 minutos) se graben los datos para no perder la información, seleccionando el botón Guardar.
 La primera sección del cuestionario llamada A. INFORMACIÓN GENERAL, incluye datos del establecimiento educativo y del director. En este espacio, se solicita que REVISE su información, LLENE todas las casillas y al final valide el correo electrónico del director. Para esto, es necesario que revise el correo que ya aparece o bien escriba el correo electrónico para poder continuar con el registro. Es necesario que lo escriba correctamente y que sea un correo que esté actualmente activo y que recuerde la clave de acceso. Se recomienda que no use espacios, comas, tildes o “ñ” (ejemplo de correo correcto: [email protected]). Al estar seguro de que es un correo válido, seleccione la casilla “Enviar correo para validar”. El correo se valida solo una vez.
 3
 REGISTRO PARA EVALUACIÓN DE GRADUANDOS 2021
 mailto:[email protected]
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5
 A su correo electrónico le llegará un mensaje de parte de [email protected] (por favor revise su bandeja de entrada, otras bandejas como Social o Promociones y su carpeta de correos no deseados, también llamada Spam). Es importante que este correo lo agregue a su lista de contactos para que no vuelva a aparecer en Spam o en cualquier otra que no sea la bandeja principal. El mensaje dice lo siguiente:
 Estimado (a) director (a) NOMBRE DEL DIRECTOR: Para continuar con el proceso del registro de Graduandos 2021, valide su correo haciendo clic en este enlace: validar correo. Si presenta problemas para validar su correo, copie y pegue el siguiente enlace en su navegador: (APARECERÁ UN ENLACE QUE PODRÁ COPIAR Y PEGAR EN SU NAVEGADOR DE
 INTERNET). Atentamente, Ministerio de Educación
 No es necesario validar varias veces ya que hará que lleguen varias solicitudes a su correo electrónico y usted mismo bloqueará el sistema. Si esto ocurre, utilice el último correo de validación (no los correos anteriores), si usa un correo anterior y no funciona y luego usa el correo más reciente, tampoco funcionará porque todo queda bloqueado y necesitará volver a pulsar nuevamente “Enviar correo para validar” y repetir el proceso.
 Este enlace de [email protected] lo regresará al Cuestionario para directores, y le permitirá completar el mismo. Mientras lo llena se le recomienda seleccionar el botón Guardar. Una vez finalizado el cuestionario, seleccione el botón Guardar y finalizar. Esto le dejará pasar al paso 2 pero ya no podrá hacer cambios en ninguna de las preguntas del cuestionario.

Page 6
                        

6
 En este espacio se responden seis preguntas relacionadas con el establecimiento educativo (número de salones, capacidad de estudiantes en cada salón, mobiliario, servicios sanitarios, entre otros).
 Cuando usted seleccione el botón de Registro de estudiantes, le aparecerá un recordatorio en el cual se le explica que para poder registrar a un estudiante con Necesidad Educativa Especial (NEE) al proceso de evaluación, debió haber indicado antes en el SIRE que este estudiante tiene una NEE. De lo contrario, al momento de importar al alumno, NO le aparecerá la sección en la que se le permita a usted seleccionar
 qué tipo de NEE posee el alumno y poder evaluarlo.
 Primero, cerciórese de que todos sus estudiantes estén inscritos en el SIRE y si alguno tiene una NEE, indíquelo en ese sistema. Luego, continúe con el proceso de registro.
 4
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7
 Para registrar a sus estudiantes del año 2021, aparece una pantalla que se vinculará con el Sistema de Registros Educativos utilizando el menú del lado izquierdo llamado Filtros. Podrá seleccionar la carrera o rama de enseñanza que ofrece el centro educativo, el grado (que representa al último año del ciclo diversificado según la carrera) y la sección a la que pertenece. Por ejemplo, si se selecciona
 la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras, el último año que deberá seleccionar es quinto y la sección. Luego, presiona el botón Consultar.
 Aparecerá la lista de estudiantes que ya han sido registrados en el SIRE. Se podrá revisar la lista para confirmar que todos los estudiantes que necesitan ser evaluados estén en el sistema. Recuerde que todos sus estudiantes deben estar previamente inscritos en el SIRE y, haber marcado el grado y la sección como GRADUANDOS en la casilla GRADOS Y SECCIONES en el SIRE para que, al momento de importarlos al sistema de registro, coincida con el número de alumnos que usted tiene en su establecimiento.
 Debajo de la lista de estudiantes, aparecerá también otra lista con los nombres de los alumnos con Necesidades Educativas Especiales (si hubiese). Es en este espacio donde deberá pulsar la palabra Select para identificar qué tipo o tipos de necesidades educativas tiene el estudiante (discapacidad auditiva, visual, o si tiene más de una) y escribir el nombre y teléfono de quien pueda proporcionar información de ese estudiante. Al terminar puede pulsar Guardar (si la información está correcta) o bien Cancelar si prefiere regresar al paso anterior. Al guardar la información, automáticamente aparece la pantalla donde se encuentra la lista de estudiantes y el menú de filtro.
 6
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 Si el proceso está completo, se selecciona el botón Importar. RECUERDE QUE NO PODRÁ REGISTRAR A LOS ESTUDIANTES QUE NO TENGAN CÓDIGO PERSONAL.
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 La consulta de la lista de los estudiantes registrados se puede realizar pulsando el botón que aparece en el menú izquierdo. Se descargará un archivo en formato PDF.
 El proceso se puede repetir, importando a todos los estudiantes según la rama de enseñanza y el número de secciones que el centro educativo tenga registradas. La aplicación permite que pueda registrar a los estudiantes en distintos momentos; no necesita ingresar en un solo día todas las secciones que tenga de una misma carrera o de una carrera distinta.
 El reporte generado será similar a este. El mismo se tomará como oficial una vez no se realicen cambios posteriores en el registro de estudiantes.
 Año 2021
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 VALIDACIÓN DE CORREOS ELECTRÓNICOS DE ESTUDIANTES GRADUANDOS 2021
 Este año el proceso de validación de correos de estudiantes lo hará el director. Antes de finalizar el registro, usted leerá una indicación en la cual se le dirá que esto no lo llevará a cabo en ese momento, sino posteriormente (es el punto 4). Le informaremos más adelante cómo validar los correos de sus estudiantes Graduandos 2021.
 ESTUDIANTES DE AÑOS ANTERIORES Si necesita registrar a estudiantes CON CÓDIGO PERSONAL QUE CORRESPONDEN A LOS AÑOS 2020-2008 así como estudiantes registrados con matrícula, años 2007-2005
 (para ellos, vea el punto 9), el proceso se puede realizar de manera manual. Para ello, se selecciona el botón Ingreso individual (en el menú del lado izquierdo).
 Aparece esta ventana en la que se deberá seleccionar el año de cierre, la rama de enseñanza, la carrera y escribir el código personal del estudiante; automáticamente se completarán los otros campos solicitados (nombres y apellidos). En este espacio podrá igualmente indicar si el estudiante posee alguna Necesidad Educativa Especial. Al terminar, pulse el botón de Registrar y podrá descargar la lista en formato PDF.
 8
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 Conforme se vaya ingresando a los estudiantes, en la parte inferior irán apareciendo los nombres en una lista. Si por algún motivo se ingresó un dato incorrecto (por ejemplo se le olvidó señalar una Necesidad Educativa Especial), puede suprimir al estudiante con la opción ELIMINAR. Aparecerá un cuadro de texto que le indicará que ese estudiante ha sido borrado del registro y podrá realizar el proceso de nuevo. Si eliminó equivocadamente a algún estudiante, en la pantalla inicial, al realizar el proceso de filtrado y volver a seleccionar el botón Consultar, aparecerá el nombre del mismo; podrá importarlo de nuevo o bien registrarlo manualmente.
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 Si al registrar a un estudiante de años 2020-2008 le aparece un mensaje en el que el sistema le indica que esta persona actualmente no se encuentra inscrita, deberá escribir a [email protected] y enviar los datos del alumno. Se le indicará qué proceso realizar para poder completar el registro.
 ESTUDIANTES SIN CÓDIGO PERSONAL (2007-2005) Si el estudiante cerró pénsum en los años 2007-2005, su registro no se realiza mediante el código personal. En estos casos, selecciona el botón Ingreso individual (en el menú del lado izquierdo), luego busca el botón del AÑO DE CIERRE y se despliega una lista con el número de matrícula y el nombre
 de cada estudiante. Usted deberá ingresar manualmente el nombre del estudiante. Es importante que escriba los nombres EXACTAMENTE COMO APARECEN EN LA LISTA. Finalmente, podrá realizar el procedimiento siguiendo los mismos pasos descritos en el punto anterior.
 Recuerde que usted puede salir de la aplicación en cualquier momento que lo desee, pero se le recomienda que algunos procesos los haga en un solo paso (por ejemplo, el importar la lista de una sección determinada). El reporte generado será similar a este. El mismo se tomará como oficial una vez no se realicen cambios posteriores en el registro de estudiantes.
 9
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 REGISTRO DE ESTUDIANTES: ESTABLECIMIENTOS A DISTANCIA
 Siga los pasos del 1 al 5 de este instructivo. Para registrar a sus estudiantes del año 2021, aparece una pantalla que se vinculará con el Sistema de Registros Educativos utilizando el menú del lado izquierdo llamado Filtros. Podrá seleccionar la carrera o rama de enseñanza que ofrece el centro educativo, el grado (que representa al último año del ciclo diversificado según la carrera) y la sección a la que pertenece. Por ejemplo, si se selecciona la carrera de Bachillerato en Ciencias y Letras, el
 último año que deberá seleccionar es quinto y la sección. Luego, presiona el botón Consultar. Luego, aparecerá la lista de estudiantes que ya han sido registrados en el SIRE. Se podrá revisar la lista para confirmar que todos los estudiantes que necesitan ser evaluados estén en el sistema. Recuerde que todos sus estudiantes deben estar previamente inscritos en el SIRE y, haber marcado el grado y la sección como GRADUANDOS en la casilla GRADOS Y SECCIONES en el SIRE para que, al momento de importarlos al sistema de registro, coincida con el número de alumnos que usted tiene en su establecimiento. En la primera columna se escoge el departamento (aparecerán en orden alfabético) donde se evaluará al estudiante.
 Debajo de la lista de estudiantes, aparecerá también una lista con los nombres de los alumnos con Necesidades Educativas Especiales. Es en este espacio donde deberá pulsar la palabra Select para identificar qué tipo o tipos de necesidades educativas tiene el estudiante (discapacidad auditiva, visual, o si tiene más de una) y escribir el nombre y teléfono de quien pueda proporcionar información de ese estudiante. Al terminar puede pulsar Guardar (si la información está correcta) o bien Cancelar si prefiere regresar al paso anterior. Al guardar la información, automáticamente aparece la pantalla donde se encuentra la lista de estudiantes y el menú de filtro.
 10
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 Si el proceso está completo, se selecciona el botón Importar. RECUERDE QUE NO PODRÁ REGISTRAR A LOS ESTUDIANTES QUE NO TENGAN CÓDIGO PERSONAL.
 La consulta de la lista de los estudiantes registrados se puede realizar pulsando el botón que aparece en el menú izquierdo. Se descargará un archivo en formato PDF. El proceso se puede repetir, importando a todos los estudiantes según la rama de enseñanza y el número de secciones que el centro educativo tenga registradas. La aplicación permite que pueda registrar a los estudiantes en distintos momentos; no necesita ingresar en un solo día todas las secciones que tenga de una misma carrera o de una carrera distinta.
 10.1 ESTUDIANTES DE AÑOS ANTERIORES Si necesita registrar a estudiantes CON CÓDIGO PERSONAL QUE CORRESPONDEN A LOS AÑOS 2020-2008 así como estudiantes registrados con matrícula, años 2007-2005 (para ellos, vea el punto 10.2), el proceso se puede realizar de manera manual. Para ello, se selecciona el botón Ingreso individual (en el menú del lado izquierdo). Aparece una ventana en la que se deberá seleccionar el año de cierre, la rama de enseñanza, la carrera y escribir el código personal del estudiante; automáticamente se completarán los otros campos solicitados (nombres y apellidos). En este espacio podrá igualmente indicar si el estudiante posee alguna Necesidad Educativa Especial, así como el departamento donde se evaluará. Al terminar, pulse el botón de Registrar y podrá descargar la lista en formato PDF.
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 Conforme se vayan ingresando a los estudiantes, en la parte inferior irán apareciendo los nombres en una lista. Si por algún motivo se ingresó un dato incorrecto (por ejemplo se le olvidó señalar una Necesidad Educativa Especial), puede suprimir al estudiante con la opción ELIMINAR. Aparecerá un cuadro de texto que le indicará que ese estudiante ha sido borrado del registro y podrá realizar el proceso de nuevo. Si eliminó equivocadamente a algún estudiante, en la pantalla inicial, al realizar el proceso de filtrado y volver a seleccionar el botón Consultar, aparecerá el nombre del mismo; podrá importarlo de nuevo o bien registrarlo manualmente.
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 Si al registrar a un estudiante de años 2020-2008 le aparece un mensaje en el que el sistema le indica que esta persona actualmente no se encuentra inscrita, deberá escribir a [email protected] y enviar los datos del alumno. Se le indicará qué proceso realizar para poder completar el registro.
 10.2 ESTUDIANTES SIN CÓDIGO PERSONAL (2007-2005) Si el estudiante cerró pénsum en los años 2007-2005, su registro no se realiza mediante el código personal. En estos casos, selecciona el botón Ingreso individual (en el menú del lado izquierdo), luego busca el botón del AÑO DE CIERRE y se despliega una lista con el número de matrícula y el nombre de cada estudiante. Usted deberá ingresar manualmente el nombre del estudiante. Es importante que escriba los nombres EXACTAMENTE COMO APARECEN EN LA LISTA. Al terminar, pulse el botón de Registrar y podrá descargar la lista en formato PDF.
 Recuerde que usted puede salir de la aplicación en cualquier momento que lo desee, pero se le recomienda que algunos procesos los haga en un solo paso (por ejemplo, el importar la lista de una sección determinada).
 El reporte generado se tomará como oficial una vez no se realicen cambios posteriores en el registro de estudiantes.
 mailto:[email protected]
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