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REQUERIMIENTOS RECOMENDADOS PARA LA PC 

o Sistema Operativo  Windows XP o Vista 
o Lectora  quemadora 
o Puerto USB 
o Impresora  
o Mouse 
o Se Recomienda equipo Pentium IV    con 512 de memoria RAM  
o Pantalla  con una  configuración  de resolución de 1280 x 780 

o Importante La Hora  y fecha debe estar  actualizada  

 
o Tener instalado el Programa Microsoft Excel para los reportes  
 

INSTALACIÓN DEL PROGRAMA 
¶ Obtener el (CD_R)  de Instalación o USB con el programa instalador. 

¶ Ingresar a la Lectora o Puerto USB (dependiendo) 

¶ Mostrar el contenido o abrir el CD_R o USB, con el programa 

¶ En ella encontrará el icono SETUP , presiona doble clic sobre el. 

 

¶ Se visualizará la siguiente ventana: 

 

 

¶ En la siguiente ventana que se muestra: 

Clic en ACEPTAR, para continuar 

Actualizada 
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¶ Luego se mostrará una ventana donde debe hacer clic en el botón CONTINUAR y se 

iniciará con el proceso de Instalación. 

¶ Finalmente se mostrará un mensaje, informándole que el proceso de Instalación concluyo 

satisfactoriamente (Clic en el botón ACEPTAR). 

Clic para iniciar la 
Instalación 
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USO DEL SISTEMA 

DESCRIPCIÓN DE LA VENTANA PRINCIPAL 

 

 

DESCRIPCIÓN

1 Barra de Menú 
2 Planificación de los Módulos. 
3 Matrícula. 
4 Modifica 

datos/Consultas/Constancias/Records. 
5 Ingresar Notas. 

6 Imprime Actas. 
7 Nómina y Listado. 
8 Estadística. 
9 Nuevo Usuario. 
10 Salir del programa 
11 Docentes. 
 

 

5 

6 

7 9 3 

2 

4 
 8 10 

11 
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IMPLEMENTACIÓN DEL  SISTEMA 

I.1. EJECUTAR  EL SISTEMA: MENÚ INICIO >> PROGRAMAS >> SCACE >> SCACE ACADÉMICO.  Ingresa el 

usuario  y la contraseña:  ADMIN -  ADMIN123 

I.2. INICIACIÓN DEL AÑO ESCOLAR 

Para  iniciar el proceso de  matrícula en cada año  escolar nuevo debemos  de iniciar con cero  
estudiantes, porque el sistema tiene un contador  interno  automático que va sumando cada 
estudiante  matriculado  y asignando un código único. 
Por ello es necesario en cada año  escolar colocar el contador  en cero. 
Pasos: 
1. Menú ARCHIVO >> INICIAR AÑO 
2. Se muestra una ventana en el 

cual debe ingresar la contraseña 
de seguridad, el cual es la misma 
que usa para ingresar al sistema 
(pero en mayúscula). Y Aceptar 

 
 
 
3. Luego sale una ventana  

donde haga clic  en  el 
botón INICIARA EL AÑO, si 
desea puede editar  y 
colocar  un número de 
código del estudiante  con 
que desea iniciar o 
continuar, en caso 
contrario ingrese 0. Luego 
Guardar - Cerrar 

 

I.3. REGISTRO DE  DOCENTES 

Se debe registrar a todo el personal docente  de la Institución, para luego asignarle el o los módulos 

que dictará y el grupo de estudiantes que tendrá a su cargo. 

Pasos: 

Menú AGREGAR >> DOCENTES   

En la ventana que se muestra: Ingrese todo los datos del docente y luego clic en el botón GUARDAR 
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I.4. REGISTRO DE ESPECIALIDADES TÉCNICAS 

Si el CETPRO está autorizado en el CICLO MEDIO, entonces debe crear las especialidades 

AUTORIZADAS. ¡OJO! Si solo está autorizada para dictar el Ciclo Básico ya no será  necesario crear 

especialidades, para ello solamente se creará los  Módulos  Educativos. 

PASOS: 

Menú AGREGAR >> ESPECIALIDADES 

|  

 

Ingresa todos  los datos  obtenidos del 

profesor su código es el Nº de DNI y 

Guardar. 

3.- R.D. de autorización de 
la especialidad 

1.- Seleccione La 

Familia Profesional 

2.- Indica la fecha  de 
creación de la especialidad  
ver R.D. de autorización 

4.-INGRESE EL NOMBRE DE 
LA ESPECIALIDAD EN 
MAYÚSCULA (DE ACUERDO 
A LA  R.D) 
 

  

El código  es 
automático 

Botones de Modificación, 
Eliminación 

5.- Guardar  
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I.5. INGRESO DE MÓDULOS PROFESIONALES  DEL CICLO MEDIO  Y  CICLO  BÁSICO / CURSOS 

Para  el ingreso de los módulos  debes  tener en cuenta primero  si son del Ciclo Medio o Básico, o es 

un curso de actualización, mejor dicho debe ver la programación curricular del módulo  presentado 

por el/los profesores  que van a dictar los módulos. 

 

 

 

Pasos: 

MENÚ ARCHIVO >> PLANIFICACIÓN: atajo  CLIC EN LA CASA DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS 

 

 

Encontramos 3 pestañas el primero de  MÓDULOS O CURSOS, PLAN DE ESTUDIOS y ASIGNACIÓN DE GRUPOS 

 

 

1ero 
Puede buscar los  
módulos  o cursos 
Registrados luego  
de encontrarlos 
haga doble clic 
sobre el módulo o  
clic en el botón 
BUSCAR   para ir 
al Plan de estudios 
y programar: inicio-
término-duraci·né, 

del módulo/curso 

Banco de 

Módulos   

Tipo: si es M= 
módulos   Si 

es C= curso  

Capacidades 
terminales del 
módulo  es opcional 
el llenado  

Es automática 

LLENE EN MAYÚSCULA  

(Nombre del módulo) 

R.D. N°é  de Autorización  

Ciclo Medio o Básico    

A
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E
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U
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O
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u
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Nota: 
Recuerden, que para iniciar el Proceso de  la Matricula, primero debemos programar los Módulos 
y/o Cursos, luego debemos agregar el Plan de Estudios (Periodo,  horas, hecha de inicio y termino 
del modulo, entre otras) y por último se debe asignar al docente el  módulo y/o curso que va 
dictar, y el turno respectivo. 

 AGREGAR MÓDULO 
(Si no existe) 

 

Selecciona el ciclo  

 
Si es: 
Ciclo Medio: Selecciona la 
especialidad. 
Ciclo Básico: Se activará 
dos recuadros: En uno 
ingresa la opción 
ocupacional, y en el otro 
indica si es módulo o curso. 
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I.6.  PLAN  DE ESTUDIOS  

En esta parte del sistema se llena los datos de  inicio-término ς horas, entre otros de los módulos y/o 

cursos. 

 

 

 
 

I.7. ASIGNACIÓN DE  GRUPOS -TURNO-DOCENTE 

En esta parte de debe asignar un módulo y/o curso y un grupo a un docente. 
Pasos: 
Una vez que ya está considerado el Plan de estudios, ahora corresponde asignar al docente: 

Aquí se observa:   los  años  y 
periodos dictados  del módulo y/o 
curso, además la duración ïfecha 

de inicio y término. 

Rellene Los datos 
de acuerdo a la 
programación 

Modular y Guardar 

Agrega si va  ofertar  en el 
periodo  actual  ejemplo 
2010-I, 2010-II, 2010-III 

 

Luego  de encontrar el módulo haga doble clic sobre el o 
clic en el botón BUSCAR PLAN para ir al Plan de estudios 
y programar: inicio-término-duraci·né 

 

A
G

R
E
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A
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) 

Agrega o modifique 
las capacidades de 
los módulos si es 
que aun no los 
tuviera. 
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o AQUÍ SE  CONCLUYE  EL PROCESO DE PLANIFICACIÓN DE  LA OFERTA FORMATIVA  LUEGO DE ESTE 

PROCESO t!{!w# ![ twh/9{h 59 a!¢wN/¦[! 59 [h{ 9{¢¦5L!b¢9{ΧΧΦ 
o NO SE OLVIDE  QUE SI HAY  ERRORES  EN EL LLENADO DE DATOS, TENEMOS LAS OPCIONES DE 

EDITAR O ELIMINAR PARA REALIZAR LOS CAMBIOS NECESARIOS. 

Haga clic en cada docente  para ver  cuántos 

alumnos están matriculados en ese grupo    

No se olvide de ingresar a todos  los 

docentes antes de asignar  ver  ítem 1.3    

Una vez indicado el periodo, 
ahora nos corresponde 
asignar el turno y docente. 
Para lo cual doble clic en el 
periodo o clic en el botón 
BUSCAR GRUPOS 

Docentes asignados al 

módulo 

Clic en Agregar Grupo, para 
asignar a un nuevo docente 
(Turno y Grupo), al módulo 
seleccionado 

 

A
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I.8. MATRICULA 
Una  vez llevado a cabo el proceso de Planificación  de  la Oferta Formativa, recién pasamos a 
matricular  a los estudiantes. 
Pasos: 
MENÚ ARCHIVO >> MATRÍCULA atajo haga  clic  en el ícono  con más (+)  Color verde 
 

 

 

  
 

 

Historial de los módulos matriculados 

del estudiante seleccionado    

Clic  en Nuevo 
estudiante  para  
registrar los datos  
personales del  Nuevo 
Estudiante      

Ingrese el o los 
apellidos del 
estudiante a 
matricular, este lo 
buscará en la 
base de datos, y 
si no está,  
aparece un botón  
NUEVO 
ESTUDIANTE, 
para  ingresar los 
datos del nuevo 

estudiante     

N
U

E
V

O
 E

S
T

U
D

IA
N

T
E

  

Presione doble clic para 
cargar la fotografía. Las 
cuales deben estar en:  
D:\BASEDATOS\FOTOS 
 

Si se  da el caso de 
que No se encuentra el 
distrito de nacimiento o 
distrito de residencia 
cierre la ventana vaya  
a agregar el distrito  
MENÚ AGREGAR>> 
UBIGEO 
 

Registrar los documentos 
que presenta  

 

Ingrese los datos del 
apoderado 
 

Llene cuidadosamente  
todos los datos del 

estudiante  en forma 
secuencial, en el caso del 
lugar de nacimiento y lugar 
de domicilio llene solo el 

distrito donde ha nacido el 
estudiante, lo mismo haga  
con lugar de domicilio 

actual 


